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l. INTRODUCCION

El Instituto Municipal del Deporte es un Organo Desconcentrado de la Administracién
Pdblica Municipal, que brinda servicios deportivos a la ciudadania con calidad, por ello se
ve en la necesidad de elaborar un Manual de Procedimientos en el que se reflejen las
actividades, los responsables y el fundamento legal que los rigen para el desarrollo de cada
uno de procedimientos que realizan las Area que conforman el Instituto.

Con los procedimientos que a continuaciéon se presentan, se busca lograr masificar el
deporte y la cultura fisica como herramientas que permita a la ciudadania un desarrollo
armonico e integral, asi como un estimulo para conservar en un mejor estado de salud fisica
y mental.

Asimismo, y con el propésito de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el
personal del Instituto Municipal del Deporte, que considere los principios basicos de
igualdad y equidad, que deben existir entre hombres y mujeres para su 6ptimo desarrollo
personal y profesional, toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este Manual, al
género masculino lo es también para el género femenino, cuando de su texto y contexto no
se establezca que es para uno y otro género.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi
como su correcta fundamentacion y aplicabilidad normativa conforme a las leyes especificas
que motiven su actuar, y sus modificaciones cada vez que la normatividad aplicable o las
tareas al interior de las Unidades Administrativas que la conforman, signifiquen cambios en
sus procedimientos, a efecto de que siga siendo un instrumento actualizado y eficaz.

Por lo que el alcance del registro de los instrumentos normativos, que emiten las
Dependencias y Entidades del H. Ayuntamiento, por parte de la Contraloria Municipal tiene
como Unico objetivo llevar un control institucional sobre dichos documentos.
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|l. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS.

lil. DIRECCION GENERAL (STAFF)

1.
2.

o

Procedimiento para la reposicién del Fondo Fijo de la Direccién General.
Procedimiento para la recepcién y contestacién de correspondencia de las
solicitudes de la Ciudadania y Dependencias de Gobierno.

Procedimiento para la realizacién de la Sintesis Informativa Diaria.

Procedimiento para la cobertura y difusién de programas y eventos deportivos.
Procedimiento para la actualizaciéon de la pagina web del Instituto Municipal del
Deporte.

IV. SECRETARIA TECNICA

Procedimiento para la elaboracién de fichas técnicas para Presidencia.
Procedimiento para la elaboraciéon de Proyectos requeridos por la Direccién
General.

Procedimiento para elaborar informes requeridos por la Direccién General de los
diferentes programas, proyectos y eventos que se realizan en el Instituto.
Procedimiento para la elaboracién del Presupuesto basado en Resultados.
Procedimiento para la elaboracién de la captura de los reportes de evaluaciones 'y
avances de los productos y tareas trimestrales del Presupuesto basado en
Resultados.

Procedimiento para la elaboracién y la captura de la Noticia Administrativa.

V. UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

1.

Procedimiento para la elaboracién de convenios, contratos y acuerdos.

VI. COORDINACION ADMINISTRATIVA

No s wh =

Procedimiento de Compra de Bienes y Contratacién de Servicios.

Procedimiento para apoyos en materia deportiva y econémica.

Procedimiento para la elaboracién del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos.
Procedimiento para la Comprobacion y Reposiciéon del Fondo Fijo.
Procedimiento de pago de proveedores.

Procedimiento para dar de Alta al Personal.

Procedimiento para la Integracion del Expediente del Personal.
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

VII.

Procedimiento para dar de baja al personal.

Procedimiento para pago de némina de los Servidores Publicos y entrega de
recibos.

Procedimiento para la asignacion y el resguardo de los vehiculos oficiales.
Procedimiento para el mantenimiento preventivo y/o correctivo de los Vehiculos
Oficiales.

Procedimiento para la verificacion vehicular de gases contaminantes de los
vehiculos del Instituto Municipal del Deporte de Puebla.

Procedimiento para el pago del control vehicular de los automéviles del Instituto
Municipal del Deporte.

Procedimiento para el suministro de vales de combustible para los vehiculos que
se utilizan en las operaciones del Instituto Municipal del Deporte de Puebla.
Procedimiento para dar respuesta a solicitudes recibidas por medio de INFOMEX
(Programa TRANSPARENCIA).

Procedimiento para publicar, difundir, actualizar y dar cumplimiento a las
obligaciones de Transparencia establecidas en el titulo quinto de la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, asi como al programa CIMTRA.
Procedimiento para levantamiento de inventario fisico de Bienes Muebles del
Instituto Municipal del Deporte de Puebla.

Procedimiento para integrar y resguardar los expedientes de los procedimientos
adjudicatarios.

DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA

Procedimiento para la rehabilitaciéon de espacios deportivos bajo resguardo del
Instituto Municipal del Deporte.

Procedimiento para rehabilitar los espacios deportivos en Unidades
Habitacionales, Colonias Populares, Fraccionamientos, Barrios y Juntas Auxiliares.
Procedimiento para la autorizacién del uso de las instalaciones deportivas bajo
resguardo, a peticion de Instituciones o particulares.

Procedimiento para solicitar materiales o insumos a través de la requisicion de
compra de materiales.

Procedimiento para el cobro de las inscripciones y mensualidades de Escuelas de
Iniciacién en las instalaciones de Espacios Deportivos.

Procedimiento para verificar la asistencia del Personal e Instructores asignados al
Espacio Deportivo.
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VIll. DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DEL DEPORTE.

1.

w

10.

11.

Procedimiento para la implementacién del Programa Municipal de Becas
Deportivas.

Procedimiento de apertura de nuevos Espacios de Activacion Fisica.
Procedimiento para dar seguimiento del Programa de Activacién Fisica.
Procedimiento para la elaboraciéon del reporte mensual de actividades del
Departamento de Desarrollo del Deporte.

Procedimiento para realizar el reporte de personas beneficiadas con los programas
y actividades que lleva a cabo el Departamento de Desarrollo del Deporte.
Procedimiento para realizar Torneos Municipales y Eventos Deportivos.
Procedimiento para realizar Eventos Interinstitucionales de jornadas informativas
acerca de los programas y actividades que desarrolla el Instituto Municipal del
Deporte.

Procedimiento para realizar el Programa Ciclovia Paseo Histérico (Via recreativa
Puebla)

Procedimiento para la implementacién del Programa de Escuelas de Iniciacién
Deportiva.

Procedimiento para dar seguimiento del Programa de Escuelas de Iniciacién
Deportiva.

Procedimiento para reclutamiento de estudiantes para liberacién de servicio social
y practicas profesionales.
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lll. DIRECCION GENERAL (STAFF)
Nombre del Reposicion del Fondo Fijo de la Direccién General.
Procedimiento
Objetivo: Tener un fondo econdémico que permita contar con disponibilidad

inmediata de recursos para atender gastos menores de articulos y
servicios requeridos por Direccién

Fundamento Legal:

Ley Orgénica Municipal, Articulo 127.

Codigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla, Articulos
286,287 y 290y 294.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacién del Gasto Publico del
H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2018-2021, Articulos del 42
al 55.

Decreto de Creacién del Instituto Municipal del Deporte de Puebla,
Articulos 10 fracciones Il, Xll y XIII.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Deporte de Puebla,
Articulo, 17 fraccién V y Articulo 23 fraccién I, IV y XI.

Politicas de
Operacioén:

1. Se deberd respetar el monto asignado para gastos varios de la
Direccién General.

2. La Secretaria Particular es responsable de realizar los gastos de la
Direccién General.

3. El fondo Fijo deberéd aplicarse para la autorizacién de acuerdo con
la Normatividad Presupuestal y el Ejercicio del Gasto Publico de la
Administracién Municipal.

Tiempo Promedio
de Gestién:

2 dias hébiles.

10
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Descripcién del Proced

imiento: Para la reposiciéon de Fondo Fijo de la Direccion General.

L Formato o
Responsable [No. Actividad Tantos
Documento
‘ Realiza la captura de las facturas de
Secre.tana/o 1 | gastos de la propia Direccién General
Particular en formato de Excel.
Imprime la relacién de facturas con el
, total del Fondo Fijo asignado, para | pajacion de Oricinal
o : rigina
autorizacion del Director(a) General. facturas g
Recibe las facturas y la relacién de s
) - Relacién de
Director/a facturas con el total del Fondo Fijo .
3 . , facturas / Originales
General para revisarlas y autorizarlas.
Facturas
Recibe facturas y la relacién de i
Secretaria/o facturas  autorizadas, turnandolas R? acioén de o
Particular 4 personalmente a la Coordinacién acturas/ Originales
Administrativa. Facturas
Recibe facturas y la relacion de las
, facturas con el total del Fondo Fijo | Relacién de
Coordinador/a . . .
o _ 5 | para revisarlas y realizar el cheque | facturas/ Originales
Administrativo/a .
correspondiente. Facturas
Recibe el cheque de parte del
) Coordinador(a) Administrativo(a) para o
Secretaria/o . @) @ p Cheque Original y
_ 6 | cambiarlo en el Banco , _
Particular : Autorizado copia
correspondiente.
Recibe el dinero por parte de/la
5 y Secretaria/o Particular.
irector/a
General 7| Termina Procedimiento. N/A N/A

11
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General

Diagrama de Flujo del Procedimiento para la reposicién de Fondo Fijo de la Direccién

Secretario/a Particular

Director/a General

Coordinador/a
Administrativo/a

Inicio

1

Realiza la captura de
las facturas de los
gastos de la Direccién
General en una base
de datos de Excel.

Vo

Imprime la relacion de
facturas de la
Direccién General con
el total del Fondo Fijo,

3

Recibe la relacion de
facturas y las facturas
con el total del Fondo

Fijo para revisarlas y

asignado para

Relacién de Facturas

4
Recibe facturas
autorizadas,
turndndolas  a la |

autorizarlas.

Relacién de factu

Facturas

5

Recibe facturas y |la
relaciéon de las facturas
con el total del Fondo Fijo

\ 4

Coordinacién
Administrativa.

Recibe el cheque

A

autorizado de parte
del Coordinador

7

Recibe el dinero por
parte de la Secretaria

Administrativo  para
cambiarlo en el Banco
correspondiente.

Cheque

A 4

Particular.

Fin

para revisarlas y realiza el
cheque correspondiente.

Relacién de facturas
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Nombre del Recepcién y contestacion de correspondencia de las solicitudes
Procedimiento de la Ciudadania y Dependencias de Gobiemno.
Objetivo: Lograr que la correspondencia recibida de la comunidad

interesada siga el proceso para que sus peticiones sean analizadas
y se dé respuesta por parte de este Instituto.

Fundamento Legal:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 8.

Decreto de Creacién del Instituto Municipal del Deporte de
Puebla, Articulo 2 fraccion XXV.

Reglamento Interior del Instituto Municipal del Deporte de
Puebla, Articulos 6 fracciones XXIV, XXV y 17 fracciones XXIV,
XXV.

Politicas de
Operacioén:

1. Las solicitudes deberan ser presentadas por escrito, dirigidas
ante la Oficialia de Partes de la Direccion General del
Instituto, haciendo mencién de los siguientes datos:

e Nombre, cargo que ostenta, direcciéon y teléfono de
contacto del responsable de la solicitud.

e Motivo de la solicitud.

e En caso de solicitar apoyo ya sea material, deportivo y/o
econdémico, deberd especificar claramente el mismo.

e Lugar del Evento donde se aplicara el material solicitado
(fecha, lugar, hora).

2. Las solicitudes en las que se requiera el apoyo de material
deportivo  (balones,  uniformes,  trofeos, medallas,
reconocimientos, etc.) o econémico (cheques a nombre del
solicitante, hospedaje, transporte, funciones de lucha libre,
renta de autobls) se deberdn presentar antes de la
realizacién del evento.

3. A toda solicitud de apoyo se deberd dar respuesta antes de
la realizacion del evento. Las solicitudes que sean
beneficiadas con el otorgamiento de material deportivo o
econémico, al recibir el apoyo deberdn presentar los
siguientes documentos: copia de Identificacion oficial, copia
de comprobante domiciliario, carta de agradecimiento

13
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dirigida al C. Presidente(a) Municipal de Puebla, copia de
Registro Federal de Contribuyentes o CURP.

Para las solicitudes de préstamo de instalaciones deportivas
bajo el resguardo del Instituto Municipal del Deporte de
Puebla deberdn contener: nombre del solicitante, domicilio y
teléfono de contacto, lugar donde se pretende hacer el
evento (especificar nombre de la instalacion deportiva),
fecha, hora y tipo de espacio.

Para las solicitudes de rehabilitacion o mantenimiento de
espacios deportivos, colocacién o construccion de domos o
techos deberén contener: nombre del solicitante, domicilio y
teléfono de contacto, lugar donde se pretende hacer la
rehabilitacién y mantenimiento, asi como el tipo de espacio.
Para las solicitudes de Puntos Activos (Activacion Fisica)
deberdn contener: nombre del solicitante, domicilio y
teléfono de contacto, lugar donde se pretende la apertura
de un punto activo, sefialando la ubicacién del mismo y
agregando una lista de posibles beneficiarios.

Para las solicitudes de Apoyo para Eventos de Otras
Dependencias (Modulo de informacién del IMDP, préstamo
de carpas, mesas o sillas, material deportivo) deberan
contener: nombre del solicitante, cargo que ostenta,
domicilio de la dependencia y teléfono de contacto, lugar
donde se desarrollara el evento, dia y hora y material
requerido.

Para las solicitudes dirigidas al Titular de la Dependencia, que
por su naturaleza correspondan a la Coordinacién
Administrativa y/o Unidad de Asuntos Juridico, Area de
Comunicacién  Social provenientes de las diferentes
Dependencias del Gobierno Municipal (Transparencia,
Tesoreria, Contraloria, Organo de Fiscalizacion, IMPLAN,
Imagen Institucional, etc.) se turnaran al area
correspondiente para la adecuada respuesta.

Tiempo Promedio de
Gestion:

15 dias naturales.

14
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Descripcién del procedimiento: Recepcién y contestaciéon de correspondencia de las
solicitudes de la Ciudadania y Dependencias de Gobierno.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista A 1 |Recibe la correspondencia, sellay anota la| gglicitudes | Original y
hora en que se recibié. copia
Lee las solicitudes, captura la entrada en la
2 |base de datos, asigna niumero de folio y| Solicitudes Originales
turna a la Secretario/a Particular.
Secretario/a | 3 |Recibe solicitudes para su revision e| Solicitudes | Originales
Particular informa al Director/a General.
. Recibe solicitudes para su analisis y si se
Director/a , . : . -
4 |autoriza o se niega, tumna al Secretario/a| Solicitudes | Originales
General Particular para darle tramite.
Recibe las solicitudes personalmente y de
Secretario/a acuerdo con las instrucciones del . -
. 5 , , Solicitudes | Originales
Particular Director/a General, las turna al Analista A.
Analista A 6 |Recibe las solicitudes y les asigna un| ggjicitudes Originales
nimero de oficio para dar respuesta.
Turna las solicitudes a las unidades
7 |administrativas  correspondientes  para| ggJicitudes Originales
elaboracion de los oficios de respuesta.
Titulares de las Elaboran oficio de respuesta y los turnan| Oficio de
Unidades g |junto con las solicitudes al Secretario/a Respuesta/ | Original
Administrativas P:?\rticular para el Visto Bueno del Solicitudes
Director/a General.
Secretaria/o Recaba firma del Director/a General,| Oficio de o
Particular 5 regresandolo a la Analista A para su Respuesta Original

notificacion.
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Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-C

Manual de Procedimientos

Fecha de elaboracién: 27/07/2015

del Instituto Municipal del

Fecha de actualizacién: 22/07/2021

Deporte
NUm. de revision: 04
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
10 | Obtiene las copias necesarias del oficio de
respuesta original para notificarlo al
Analista A solicitante; recaba firma de recibido y lo Oficio de Original y
archiva en el expediente correspondiente. | Respuesta copia
11 |Turna a las Unidades Administrativas
correspondientes las solicitudes
autorizadas por la Direcciéon General para| Solicitudes / Original y
su atencién. Oficio de .
Respuesta Copia

Termina procedimiento.
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Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-C

Manual de Procedimientos Fecha de elaboracién: 27/07/2015

del Instituto Municipal del —
Fecha de actualizacion: 22/07/2021

Deporte
Ndam. de revision: 04

Diagrama de Flujo del Procedimiento para la recepcién y contestacién de correspondencia
de las solicitudes de la Ciudadania y Dependencias de Gobiemno

Analista A

Secretaria Particular Director/a General

Inicio

Recibe la
correspondencia

sellando e indicando la
hora en que se recibio.

I

Lee las solicitudes,
captura la entrada en la

Solicitudes

3 4

Recibe solicitudes para

Recibe solicitudes para o 2
su revision y analiza si se

su revisién e informa al [

base de datos, asigna
numero de folio y turna
a la Secretaria/o
Particular.

6

Recibe personalmente
las solicitudes, les asigna
un numero de oficio

. autoriza o se niega
Director/a General. > ga

| | turna al Secretario/a

Solicitudes Particular

5

v

Solicitudes

Recibe las solicitudes
personalmente 'y de
acuerdo con las
instrucciones del
Director/a General, los

A

para dar respuesta

Solicitudes

|

Turna las solicitudes a
las unidades
administrativas
correspondientes  para
elaboracion  de  los
oficios de respuesta.

Solicitudes

turna al Analista A.

Solicitudes
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Manual de Procedimientos
del Instituto Municipal del

Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-C

Fecha de elaboracién: 27/07/2015

Fecha de actualizacién: 22/07/2021

Deporte

NUm. de revisién: 04

Titulares de las Unidades
Administrativas

Secretaria/o Particular

Analista A

8

Elabora oficio de
respuesta y los turnan
junto con las solicitudes

a la Secretaria/o
Particular para el visto
bueno del Director/a
General.

Oficio de respuesta

A 4

10

Obtiene las  copias
necesarias del oficio de
respuesta original para
entregarlo al solicitante,
recabando la firma de

9
Recaba la firma del
Director General,
regresandolo  a la
Analista A

Oficio de Respuesta

A 4

recibido.

Oficio de respuesta

11

Turna a las Unidades
Administrativas

correspondiente para su
atencion.

Oficio de respuesta

Solicitudes
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Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-C

Manual de Procedimientos Fecha de elaboracién: 27/07/2015

p' 1 l INSTITUTO MUNKCIPAL CEL d || tt t M . . |d |
‘-.. “e:bla[DEPORTE e nstirto Viuniclpal de Fecha de actualizacién: 22/07/2021

Deporte

NUm. de revisién: 04

Nombre del Realizacion de la Sintesis Informativa Diaria.
Procedimiento:
Objetivo: Mantener informacién actualizada del Instituto Municipal del Deporte,
desde la Direccion General hasta las diferentes Unidades
Administrativas.
Fundamento Decreto de Creacién del Instituto Municipal del Deporte de Puebla,
Legal: Articulo 2.
Reglamento Interno del Instituto Municipal del Deporte de Puebla,
Articulo 20 fraccion Il
Politicas de 1. El Area de Comunicacién Social debers realizar la bisqueda de notas
Operacién: deportivas del Instituto o de interés en los Diarios digitales de mayor
circulaciéon local y nacional.
2. La informacién se proporcionaré de manera diaria y de forma digital.
Tiempo 1 hora.
Promedio de
Gestidn:
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Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-C

Manual de Procedimientos Fecha de elaboracién: 27/07/2015

del Instituto Municipal del

Fecha de actualizacién: 22/07/2021

Deporte

NUm. de revisién: 04

Descripcién del Procedimiento: Para la realizaciéon de la Sintesis Informativa Diaria.

Responsable | No Actividad Formato o Tantos
Documento
Encargado/a Blscar noticias en internet relacionadas
del Area de con el Instituto Municipal del Deporte.
N P P N/A N/A
Comunicacion
Social
Selecciona las notas de mayor
2 . y N/A N/A
relevancia.
Revisa la sintesis informativa que envia la
Direccién de Comunicacidon Social,
3 . ) ol ¥ N/A N/A
comprueba si hay informacién del
Instituto Municipal del Deporte.
Revisa todos los periddicos locales y
4 | nacionales a través del portal web del N/A N/A
Ayuntamiento.
Selecciona las notas relacionadas con el
5 | Instituto Municipal del Deporte y el N/A N/A
Ayuntamiento de Puebla.
Concentra en un archivo las notas
6 | seleccionadas, incluyendo el titulo e N/A N/A
hipervinculo.
Envia por correo electrénico o mensaje
de Whatsapp la sintesis diaria a las| Periddicos .
7 : . . . Originales
Unidades Administrativas del Instituto locales
Municipal del Deporte que lo requieran.
Almacena el archivo de las Sintesis
Informativas en el disco duro de una
i Notas de
computadora designada que concentre . -
8 i L Periddicos | Originales
el histérico acumulado de sintesis
Locales

informativa diaria.
Termina Procedimiento.
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Manual de Procedimientos Fecha de elaboracién: 27/07/2015

Piabla | s del Instituto Municipal del
@Paeblal pesor Deporte Fecha de actualizacion: 22/07/2021

NUm. de revisién: 04

Diagrama de Flujo del Procedimiento para la realizacién de la Sintesis Diaria

Area de Comunicacién Social

‘ Inicio ’

A 4 1 6
Realiza busqueda de Concentra en un archivo
noticias en internet de las notas seleccionadas,
relacionadas con el incluyendo el titulo y link.
Instituto  Municipal del
Deporte.
v 7
v 2 Envia por correo
) electrénico o mensaje de
Selecciona las notas de , L
mayor relevancia. Whatsapp la smtes§ diaria
a las unidades
l 3 administrativas del
Instituto  Municipal  del
Revisa sintesis que envia Deporte que lo requieran.
la Direccién de
Comunicacién Social, y Periddicos
comprobar  si  hay
informacién del Instituto l
Municipal del Deporte. 8
Almacena el archivo de las
l 4 Sintesis Informativas en el
disco duro de una

Rev.|sa. todos los computadora designada.
periédicos locales 'y

nacionales a través del
portal web del Notas

Ayuntamiento.

\4 5

] Fin
Selecciona notas
relacionadas con el
Instituto  Municipal del

Deporte y el
Ayuntamiento de
Puebla.
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Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-C

Manual de Procedimientos Fecha de elaboracién: 27/07/2015

del Instituto Municipal del —
Fecha de actualizacion: 22/07/2021

Deporte
Ndam. de revision: 04

Nombre del Procedimiento para la cobertura y difusiéon de programas y eventos
Procedimiento: deportivos.
Objetivo: Dar a conocer a la ciudadania las acciones realizadas en el Instituto

Municipal del Deporte a través de los diferentes medios de
comunicacion.

Fundamento Legal:

Ley Orgénica Municipal, Articulo 188.

Decreto de Creacion del Instituto Municipal del Deporte de Puebla,
Articulo 2.

Reglamento Interior del Instituto Municipal del Deporte de Puebla,
Articulos 6 fracciones XXIV y XXVI.

Politicas de
Operacioén:

1. La difusién de programas, eventos y sucesos mas importantes del
Instituto se publicardn de manera oportuna en el micro-sitios.

2. El Area de Comunicacién Social es la responsable de que la
informacién que contenga la publicacién sea confiable y veraz.

3. Los disefios e imagenes de las publicaciones estaran autorizadas
por la Coordinacién de Comunicacion Social del H. Ayuntamiento
de Puebla.

4. El deberd solicitar a las areas responsables de los programas y
eventos el material necesario para su evento con un mes de
anticipacion.

Tiempo Promedio
de Gestién:

De 1 dia a 4 meses.
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Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-C

Manual de Procedimientos

Fecha de elaboracién: 27/07/2015

del Instituto Municipal del
Deporte

Fecha de actualizacién: 22/07/2021

NUm. de revisién: 04

Descripcion del Procedimiento: Para la cobertura y difusién de programas y eventos

deportivos.
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Encargado/a del Solicita via memorandum a las | Memordndum | Original y
Area de Unidades Administrativas copia
Comunicacion 1 | correspondientes la informacién
Social precisa de los programas o eventos
a difundir.
Solicita la elaboracién de la imagen Correo N/A
del programa o evento al Analista | electrénico
2 A. y entrega una requisicion que
especifica la cantidad y
caracteristicas del material
solicitado
Analista A 1 3 Disefia el material gréfico para el Corrle? N/A
evento. electrénico
Envia por correo electrénico el Correo Original en
documento con las propuestas de | electrénico archivo
4 disefio de imagen a la digital
Coordinacién General de
Comunicacion Social para
aprobacion.
Coordinador/a
de : .

L Recibe por correo electrénico las .
Comunicacion . , Original en
Social del H. 5 propuestas <?|e dlser?,o de m@gen, Corr,e<.) archivo

_ hace retroalimentacién o elige la| electrénico ..
Ayuntamiento . ., digital
del Municipio de mejor opcién para el evento.
Puebla
Realiza la requisicién de los | Requisicion Original y
Analista A 1 6 materiales al Departamento de copia

Coordinacién Administrativa
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Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-C

Manual de Procedimientos

Fecha de elaboracién: 27/07/2015

del Instituto Municipal del

Fecha de actualizacién: 22/07/2021

Deporte
NUm. de revision: 04
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
. Hace el pedido al servicio de Original en
Coor.oh'nado'r/a 7 | impresiéon de los materiales archivo
Administrativo solicitados. digital
Invita por medio de redes sociales | Redes Sociales N/A
Analista A 1 g | al publico en general a asistir al
programa o evento.
Elabora fichas informativas del Ficha Original en
programa o evento y las envia por | informativa archivo
7 correo electréonico a la Direccidn digital
General para su conocimiento.
Encargado/a del Recibe a los medios de N/A N/A
Area de comunicacién el dia del evento
L 10
Comunicacion
Social
Analista A 2 11 | Dirige el evento o programa. N/A N/A
Analista A 1 Toma fotografias del evento Documento | Original en
12 fotografico archivo
digital
Analista A 2 13 Graba video y audio del evento. Audio / video
Encargado/a del Elabora el comunicado de prensa | Comunicado Original
Area de del Evento. de prensa
Comunicacion 14
Social
Analista A 2 15 Edita el video 'y audio| Audio/ video N/A
correspondientes.
Encargado/a del Envia via correo electronico el Correo archivo
Area de comunicado de prensa en archivo | electrénico digital
Comunicacion 16 digital a los diferentes medios de
Social comunicacion.
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Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-C

Manual de Procedimientos

Fecha de elaboracién: 27/07/2015

del Instituto Municipal del

Fecha de actualizacién: 22/07/2021

Deporte
NUm. de revision: 04
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista A 1 17 | Publica en las redes sociales de N/A N/A
Facebook, Twitter e Instagram la
informacién  del evento con
fotografias.
Analista de la 18 | Carga en el sitio web del Instituto
Unidad el comunicado de prensa o la
Informéatica informacién  del evento con
fotografias
Encargado/a del | 19 | Monitorea los diferentes medios de N/A N/A

Area de
Comunicacion
Social

comunicaciéon  la  informacién
previamente enviada y evalua su

impacto.

Termina Procedimiento.
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Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-C

Fecha de elaboracién: 27/07/2015

Fecha de actualizacién: 22/07/2021

NUm. de revisién: 04

Diagrama de flujo del Procedimiento para la cobertura y difusién de programas y eventos
deportivos

Encargado/a del Area
de Comunicacién

Analista A (1)

Coordinador/a de
Comunicacién Social
del H. Ayuntamiento

Coordinador/a
Administrativo/a

Social del Municipio de
Puebla
. 5
Inicio
1 3 Recibe por correo
L . electrénico las
— - Disefa el material q
Sollata’ via | gréfico para el Z.ropﬂueztas. e
me.morandum a las evento. isefio de imagen,
Unidades p| hace

Administrativas
correspondientes la
informacién precisa
de los programas o
eventos a difundir.

Memorandum

2
Solicita la
elaboracion de la
imagen del
programa o

evento al Analista
A. y entrega una
requisicion  que
especifica la
cantidad y
caracteristicas del
material solicitado.

[

Envia por correo
electrénico el
documento  con
las propuestas de
disefio de imagen

a la Coordinacion

General de
Comunicaciéon
Social para

aorobacién.

6
Realiza la
requisicion de los
materiales al i¢

retroalimentacién
o elige la mejor
opcién para el
evento.

7

Hace el pedido al
servicio de

A 4

impresion de los
materiales

departamento de
Coordinacién
administrativa.

Requisicion

v 8

Invita por medio
de redes sociales
al  publico en

general a asistir al [«
programa o
evento.

solicitados.
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Analista de la
Unidad Informatica

Analista A (1)

Analista A (2)

Social

Coordinador/a del Area
de Comunicacién

10

Recibe a los medios de

9
Elabora fichas
informativas del

programa o evento y
se envian por correo
electronico a la
Direccién General
para su conocimiento.

12

Toma fotografias del
evento.

18

Sube al micro-sitio el

comunicado de

<«
prensa o la
informacién del

L

17

Sube a las redes
sociales de Facebook,
Twitter e Instagram la
informacién del

evento con

fotografias.

|

P comunicacion el dia del
evento

11
| Dirige el evento o
programa

13

14

Graba video y audio del
evento.

15

Edita el video y audio
correspondientes.

Elabora el comunicado
de prensa del Evento.

16
Envia via correo
electrénico el

comunicado de prensa
en archivo digital a los
diferentes medios de
comunicacion.

l 19

Monitorea los diferentes
medios de comunicacién
la informacién enviada.

Fin
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Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-C

Manual de Procedimientos Fecha de elaboracién: 27/07/2015

del Instituto Municipal del —
Fecha de actualizacion: 22/07/2021

Deporte
Ndam. de revision: 04

Nombre del
Procedimiento

Procedimiento para la actualizaciéon de la pagina web del Instituto
Municipal del Deporte.

Objetivo:

Brindar a la ciudadania informacién veraz, objetiva y actualizada de
los diferentes programas, convocatorias y acciones realizadas en el
Instituto Municipal del Deporte.

Fundamento Legal:

Ley Orgénica Municipal, Articulo 188.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Puebla, Articulos 4, 9, 11,12y 17.

Decreto de Creacién del Instituto Municipal del Deporte de Puebla,
Articulo 2.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Deporte de Puebla,
Articulo 24 fraccion XV.

Politicas de
Operacién:

1. La informacién que se publicard en la pagina de internet del
Instituto Municipal del Deporte deberd ser validada por el
Encargado/a de Area de Comunicacién Social.

Tiempo Promedio
de Gestién:

1 dia habil.
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Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-C

Manual de Procedimientos

Fecha de elaboracién: 27/07/2015

del Instituto Municipal del
Deporte

Fecha de actualizacién: 22/07/2021

NUm. de revisién: 04

Descripcién del Procedimiento: Para la actualizacion de la pagina web del Instituto Municipal

del Deporte.
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Encargado/ade | 1 | Envia una solicitud con informacion Correo Archivo
Area de actualizada e imagenes adjuntas, | electrénico digital
Comunicacién via correo electrénico al Analista A
Social. de la Unidad de Informatica.
Analista Adela | 2 |Recibe la informacién e ingresa al N/A N/A
Unidad de administrador de contenidos de
Informética (JOOMLA)
http://imd.pueblacapital.gob.mx
3 | Crea nuevo /item y lo asigna a una N/A N/A
de las siguientes categorias:
Eventos, Noticias, Programas,
Becas y Convocatorias.
4 | Ajusta el contenido enviado por el Archivo N/A
Encargado/a de Area de digital
Comunicacién Social.
5 | Ajusta las imagenes a las N/A N/A
dimensiones adecuadas y cargarlas
en el administrador de contenidos.
6 | Actualiza los modulos N/A N/A
correspondientes en el
administrador de contenidos.
7 | Informa via correo electrénico al Correo Archivo
Encargado/a de Area de| electrénico digital
Comunicacién  Social que el

contenido ha sido actualizado.

Termina procedimiento.
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Diagrama de Flujo del procedimiento para actualizacién pagina web del Instituto
Municipal del Deporte

Encargado/a de Area de Analista A de la Unidad de Informatica
Comunicacién Social

( Inicio ) 2

1

Envia una solicitud con Ingresa al
informacion > administrador de
actualizada e imagenes contenidos de
adjuntas, via correo imdpuebla.gob.mx/
electronico al Analista

A de la Unidad de l 3
Informatica.

Crea un nuevo articulo
y asigna a una de las
siguientes categorias:
Eventos y actividades,

Noticias convocatorias

4

A 4

Ajusta el contenido 6

enviado or correo . .
o P Actualiza los médulos
electrénico en el .
o correspondientes en el
administrador de > o
) administrador de
contenidos. .
contenidos.
5
v
. . 7
Ajusta las imégenes a A4
las dimensiones Informa via correo
adecuadas y las sube electronico al
al administrador de encargado/A de area
contenidos de Comunicacion
Social que el
contenido ha sido

Fin
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pﬁebl'd } DEDORTE del Instituto Municipal del

Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-C

Manual de Procedimientos Fecha de elaboracién: 27/07/2015

Deporte Fecha de actualizacién: 22/07/2021

NUm. de revisién: 04

IV. SECRETARIA TECNICA

Nombre del
Procedimiento:

Elaboracién de fichas técnicas para Presidencia.

Objetivo:

Revisar y supervisar las fichas técnicas de los diferentes eventos que el
instituto Municipal del Deporte realiza a través de las areas que integran
el mismo, con la finalidad de que se envien en tiempo y forma a la
Secretaria Particular de Presidencia para la integracién de la Agenda del
Presidente/a Municipal.

Fundamento
Legal:

Reglamento Interior del Instituto Municipal del Deporte de Puebla,
Articulos 6 fracciones IV, V y 21 fracciones VI, VII, IX, X.

Politicas ~ de
Operacioén:

1. El Titular de la Unidad Administrativa responsable del programa o
evento, deberé entregar la Ficha a la Secretaria Técnica con los datos
estadisticos, costos, impacto social y beneficiarios del programa y
evento.

2. El Titular de la Unidad Administrativa que desarrolla el programa o
evento es responsable de la informacién que proporciona a la
Secretaria Técnica para la integracién de la Ficha Técnica.

3. El Titular de la Unidad Administrativa responsable del programa o
evento debera presentar con 10 dias de anticipacién la propuesta de
la ficha técnica a la Secretaria Técnica.

Tiempo
Promedio de
Gestion:

3 dias habiles.
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Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-C

Manual de Procedimientos Fecha de elaboracién: 27/07/2015

del Instituto Municipal del
Deporte

Fecha de actualizacién: 22/07/2021

NUm. de revisién: 04

Descripcién del Procedimiento: Para la elaboracién de fichas técnicas para Presidencia.

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Secretaria
Técnica

Recibe de la Unidad administrativa
correspondiente, la ficha Técnica y revisa
que se encuentre debidamente integrada
la informacién. Si no hay observaciones,
continla en la actividad 3, en caso
contrario:

Ficha Técnica

Original

Regresa a la Unidad Administrativa
encargada del evento para solventarla.

Ficha Técnica

Original

Envia la Ficha técnica a la Direccion
General para su anélisis y aprobacion.

Ficha Técnica

Original

Director/a
General

Recibe la Ficha Técnica para su anélisis y
aprobacion.

Ficha Técnica

Original

Da a conocer a la Secretaria Técnica si se
requiere modificacién, si no tiene
modificaciones continla en la actividad 7,
en caso contrario:

Ficha Técnica

Original

Secretaria
Técnica

Realiza la modificacidon a la ficha técnica.

Ficha Técnica

Original

Envia por correo electrénico la Ficha
Técnica en su version final a la Secretaria
Particular de Presidencia, Regidores,
Dependencias  relacionadas con el
evento.

Termina Procedimiento.

Ficha Técnica

Original

Diagrama de flujo del Procedimiento para la elaboracién de fichas técnicas para Presidencia
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Secretaria Técnica

Director/a General

Inicio
1

4

Recibe la ficha técnica para su
Recibe de la Unidad s -

o ) ) o ——— | anaélisis y aprobacion.
administrativa la ficha Técnica y -‘
revisa que esté debidamente Ficha técnica
integrada la informacién.

. ’ . " 5

Ficha técnica )

Da a conocer a la Secretaria
Técnica si  se  requiere
modificacién.

¢Hay observaciones?

2

observaciones

Realiza las
correspondientes, regresa a la
unidad administrativa encargada
del evento.

Ficha técnica

3

técnica a la
para su

Envia la ficha

Direccién

General
analisis y aprobacion.

6

Realiza la modificacién a la ficha
técnica.

Ficha técnica

;Tiene
observaciones?

Si

A

7

Envia por correo electrénico la
Ficha Técnica en su version final a
la  Secretaria  Particular de
Presidencia, Regidores,
Dependencias relacionadas con el

A

evento.

Ficha técnica
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Manual de Procedimientos Fecha de elaboracién: 27/07/2015

del Instituto Municipal del —
Fecha de actualizacion: 22/07/2021

Deporte
Ndam. de revision: 04

Nombre del Elaboraciéon de proyectos requeridos por la Direccién General.
Procedimiento:
Objetivo: Elaborar los proyectos que la Direccién General del Instituto

determine, de acuerdo con las especificaciones requeridas por la

misma.

Fundamento Legal:

Decreto de Creacién del Instituto Municipal del Deporte de Puebla,
Articulos 1y 2.

Reglamento Interior del Instituto Municipal del Deporte de Puebla,

Articulo 6 fracciones I, I, VII, VIII, IX, X, XVII, XXIV, XXVI y 21
fracciones I, II, lll, VI, VII.
Politicas de 1. El Instituto Municipal del Deporte de Puebla recibe la
Operacioén: convocatoria o invitacion para la presentacién de los diferentes

proyectos que promueve el Instituto Municipal de Planeacion.
La Direccién General define el proyecto, solicitando a la Secretaria
Técnica la elaboracién del mismo.

. El Titular de la Unidad Administrativa que desarrolla el programa

o evento es responsable de la informacién que proporciona a la
Secretaria Técnica para la integracion del proyecto.

El Titular de la Unidad Administrativa responsable del programa
o evento deberd presentar con 10 dias de anticipacion la
informaciéon para la integraciéon del proyecto a la Secretaria
Técnica.

Tiempo Promedio
de Gestién:

15 dias héabiles.
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Manual de Procedimientos

Fecha de elaboracién: 27/07/2015

del Instituto Municipal del
Deporte

Fecha de actualizacién: 22/07/2021

NUm. de revisién: 04

Descripcién del Procedimiento: Para la elaboracion de proyectos requeridos por la Direccién

General.

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Director/a
General

Gira
Técnica y
informacién

instruccion a la Secretaria
proporciona la
necesaria para la

elaboracién del proyecto requerido.

N/A

N/A

Secretaria
Técnica

Contacta a las instancias externas
y/o  Unidades  Administrativas
responsables del proyecto para
acordar la elaboracion del mismo.

N/A

N/A

Recopila la informacién mediante
oficio o segun
instancias

memorandum
corresponda, a las
externas y Unidades Administrativas
del Instituto.

Oficio o
memorandu
m

Original y
Copia

Valora el tema y la factibilidad del
proyecto con las instancias externas
y/o Unidades correspondientes.

Si es factible continta en la actividad
6, en caso contrario:

N/A

N/A

Infforma  personalmente a la
Direccién General.

Termina Procedimiento.

N/A

N/A

ContinGa con la elaboracién del
Proyecto, realiza una presentacién
para la Direccion General, en
coordinacion con las instancias
externas y/o Unidades afines al

proyecto.

Proyecto

Original en
archivo
digital
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Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-C

Manual de Procedimientos

Fecha de elaboracién: 27/07/2015

del Instituto Municipal del

Fecha de actualizacién: 22/07/2021

"""""" Deporte
NUm. de revision: 04
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Director/a 7 | Recibe presentacién para analisis y Proyecto Original en
General aprobacion. archivo
Si no tiene modificaciones, continla digital
en la actividad 9, en caso contrario:
Secretaria 8 | Realiza dichas modificaciones. Proyecto Original en
Técnica archivo
digital
9 | Entrega personalmente a |a Proyecto Original/
Direccion  General el proyecto original en
impreso y  digital para  su archivo
seguimiento. digital

Termina Procedimiento.
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Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-C

Fecha de elaboracién: 27/07/2015

Fecha de actualizacién: 22/07/2021

NUm. de revisién: 04

Diagrama de flujo del procedimiento para la elaboracién de proyectos requeridos por la
Direccién General

Director/a General

Secretaria Técnica

Inicio

1

Da instruccién e informacion

especifica, para elaborar el

2

Contacta al responsable del

Proyecto para acordar la

proyecto requerido.

A\ 4

elaboracion del mismo.

3

v
Recopila la informacion
mediante oficio o
memorandum segln

corresponda a las instancias
externas y areas del IMD.

Oficio o memorandum

i 4

Valora el tema y la factibilidad
del proyecto con las instancias o
departamentos
correspondientes.

Si i Es factible?

O~

Informa personalmente a la

Direccion General.

v

Fin

@
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Fecha de elaboracién: 27/07/2015

Fecha de actualizacién: 22/07/2021

NUm. de revisién: 04

Secretaria Técnica

Director/a General

6

Continla con la elaboracién
del proyecto, realza una
presentacion para la DG.

1

7

Recibe presentacion para
analisis y aprobacion.

Proyecto
8

Realiza dichas

modificaciones.

A 4

Proyecto

Si

¢ Tiene

Proyecto

9

Entrega personalmente a la
Direccién General el
proyecto impreso y digital
para su seguimiento.

Proyecto

modificaciones?
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Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-C

Manual de Procedimientos Fecha de elaboracién: 27/07/2015

p' 1 l INSTITUTO MUNKCIPAL CEL d || tt t M . . |d |
‘-.. “ebld[DEPORTE e nstirto Viuniclpal de Fecha de actualizacién: 22/07/2021

Deporte
NUm. de revision: 04

Nombre del Elaboracion de informes requeridos por la Direcciéon General de los

Procedimiento: diferentes programas, proyectos y eventos que se realizan en el
Instituto.

Objetivo: Elaborar los informes que la Direccién General del Instituto Municipal
del Deporte determine, en base a las especificaciones requeridas por
la misma.

Fundamento Decreto de Creaciéon del Instituto Municipal del Deporte de Puebla,

Legal: Articulos 1, 2 fraccion IV y 10 fracciones I, lll, IV y X.

Reglamento Interior del Instituto Municipal del Deporte de Puebla,
Articulo 21 fracciones V, VI, VII, y IX.

Politicas de | 1. La Direcciéon General y/o Secretaria Particular solicita a la Secretaria

Operacioén: Técnica la elaboracién del informe.

2. El Titular de la Unidad Administrativa que desarrolla el programa o
evento es responsable de la informacién que proporciona a la
Secretaria Técnica para la integraciéon del informe.

3. El Titular de la Unidad Administrativa responsable del programa o
evento, deberd presentar con 5 dias de anticipacion la informacién
para la integracion del informe a la Secretaria Técnica.

4. La Secretaria Técnica solicitarad a las dependencias involucradas en
los diferentes programas, proyectos y eventos la informacién
correspondiente con 6 dias de anticipacion.

Tiempo 3 dias habiles.
Promedio de
Gestion:

39




CIUDAD NCLUYENTZ
e

Puebla } s
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Manual de Procedimientos

Fecha de elaboracién: 27/07/2015

del Instituto Municipal del
Deporte

Fecha de actualizacién: 22/07/2021

NUm. de revisién: 04

Descripcién del Procedimiento: Para elaborar informes requeridos por la Direccién General
de los diferentes programas, proyectos y eventos que se realizan en el Instituto.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Director/a Gira instruccion a la Secretaria N/A N/A
General 1 | Técnica para elaborar el informe.
Secretaria Elabora memorandum y/o correo | Memordndum |  Original y
Técnica electrénico  para  solicitar  la copia
2 | informacién necesaria a las distintas
dependencias.
Coteja los datos con la informacién | Informe del Original en
que contenga la Noticia evento Archivo
3 | Administrativa correspondiente. digital
Elabora la presentacién de la| Presentacion Original en
4 | informacién. archivo digital
Recopila la informacién, captura y | Presentacion | Original en
5 | elabora la presentacion archivo digital
correspondiente.
Director/a Recibe presentacién para andlisis y | Presentacion Original en
General aprobacion. Si no tiene archivo digital
6 | modificaciones, continda en la
actividad 8, en caso contrario:
Secretaria Realiza dichas modificaciones de la Proyecto Original en
Técnica 7 | informacién del proyecto. archivo digital
Entrega personalmente a |a Proyecto Original/
Direccién General el proyecto en original en
8 | digital y/o impreso. archivo digital

Termina Procedimiento.
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NUm. de revisién: 04

Diagrama de flujo del Procedimiento para elaborar informes requeridos por la Direccién
General de los diferentes programas, proyectos y eventos que se realizan en el Instituto

Director/a General

Secretaria Técnica

Inicio

2

Da instruccion  para
elaborar el  informe
requerido.

6

Recibe la presentacion
para su analisis vy

aprobacion.

Elabora memo y/o correo
electrénico para solicitar
la informacién necesaria
de las dependencias y
unidades administrativas

Coteja los datos con la
informacion que
contenga la  Noticia
Administrativa

¢ 4

Elabora la presentacion
de la informacion en el

formato requerido.

v 5

No

; Tiene modificaciones?

A

Si

Recopila la informacién,
captura y elabora la
presentacion

correspondiente.

7

Realiza dichas

modificaciones. >

8

Entrega a la Direccién
General el informe digital
y/o impreso.

Fin
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pﬁebla } DEDORTE del Instituto Municipal del

Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-C

Manual de Procedimientos Fecha de elaboracién: 27/07/2015

Deporte Fecha de actualizacién: 22/07/2021

NUm. de revisién: 04

Nombre del
Procedimiento:

Elaboraciéon del Presupuesto basado en Resultados.

Objetivo: Cumplir con la elaboracién del Presupuesto basado en Resultados
mediante el apoyo de las 4reas responsables de los programas que el
Instituto Municipal del Deporte de Puebla, tiene contemplados.
Fundamento Ley Organica Municipal, Articulos 102, 103, 104,105, 106, 107, 108,
Legal: 109,110.
Decreto de Creacién del Instituto Municipal del Deporte de Puebla,
Articulos 1, 2 fraccién IV y 10 fracciones I, Ill, IV y X.
Reglamento Interior Del Instituto Municipal del Deporte de Puebla,
Articulos 6 fraccion IX, 17 fracciones V, VII, XXy 21 fracciones lll, V, VI,
VI, y IX.
Politicas de 1. Serd responsabilidad de las Unidades Administrativas del Instituto
Operacién: Municipal del Deporte, la entrega en tiempo y forma de sus
programas de trabajo para la elaboracién del Presupuesto basado en
Resultados.
2. En el Presupuesto basado en Resultados se debera integrar en el
SEDEM (Sistema de Desempefio y Evaluacién Municipal) del Instituto
Municipal de Planeacién el gasto, producto y tareas de las actividades
deportivas del Instituto Municipal del Deporte.
Tiempo
promedio de 1 mes.
gestion:
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Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-C

Manual de Procedimientos

Fecha de elaboracién: 27/07/2015

del Instituto Municipal del
Deporte

Fecha de actualizacién: 22/07/2021

NUm. de revisién: 04

Descripcién del Procedimiento: Para la elaboracion del Presupuesto basado en Resultados

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Secretaria 1 | Elabora y turna memorandum a las | Memorandum 2
Técnica Unidades Administrativas para que emitan Oficio originales
su plan de trabajo anual, productos, y 2 copias
tareas, con base en el oficio recibido por el
IMPLAN.
Analista A | 2 | Recopila y captura de manera correcta los Medio Archivo
productos, tareas y presupuesto en el PbR. | electrénico digital
3 | Turna el PbR a las Unidades Administrativas PbR Original
para recabar la rdbrica correspondiente.
4 | Captura el PbR en el Sistema de N/A N/A
Desempefio y Evaluacion  Municipal
(SEDEM), esperando la respuesta de la
revision final del IMPLAN.
5 | Recibe del IMPLAN via correo electrénico o N/A N/A
telefénica, la solventacion del PbR.
6 | Imprime el PbR y recaba la ribrica de las PbR Original
Unidades Administrativas para su envio al
IMPLAN.
7 | Turna personalmente para firma de la PbR/ Originales/
Direccién General, el PbR impreso y en | Oficio con Original
medio electrénico, via oficio dirigido al anexos del
Coordinador General del IMPLAN. archivo
Direccién 8 | Revisa y firma el PbR con sus anexos, PbR/ Originales
General regresandolo al Analista A para su envio al |  Oficio con
IMPLAN. anexos
Analista A 9 | Envia al IMPLAN por oficio y en medio PbR / Original /
magnético el PbR. Oficio con Original
Termina Procedimiento. anexos archlv.o y
copia
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Manual de Procedimientos Fecha de elaboracién: 27/07/2015

del Instituto Municipal del

Fecha de actualizacién: 22/07/2021

Deporte

NUm. de revisién: 04

Diagrama de flujo del Procedimiento para la elaboracién del Presupuesto basado en

Resultados

Secretaria Técnica

Analista A

Director/a General

1

Elabora y turna memorandum
a las Unidades
Administrativas  para  que
elaboren su plan de trabajo
anual, productos, y tareas.

Memoradndum

2

Recopila y captura de manera
correcta los productos, tareas y
presupuesto en el PbR.

8

Revisa y firma el PbR con sus
anexos, regresandolo  al

v 3

Turna el PbR a las Unidades
Administrativas para recabar la
ribrica correspondiente.

PbR

v 4

Captura el PbR en el SEDEM,
esperando la respuesta de la
revisién final del IMPLAN.

v 5

Recibe del IMPLAM via correo
electrénico o  telefénica la
solventacion del PbR.

v 6

Imprime el PbR y recaba la rdbrica
de los jefes de departamento para
su envio al IMPLAN.

PbR

7

Turna personalmente para firma de la
D.G. el PbR impreso y en medio
electrénico, via oficio dirigido al
Coordinador General del IMPLAN.

Oficio con anexos
Q
9

Analista A para su envio al
IMPLAN. u

Oficio con anexos

Envia al IMPLAM por oficio y en
medio magnético el PbR.

Oficio con anexos
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Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-C

Manual de Procedimientos Fecha de elaboracién: 27/07/2015

Deporte Fecha de actualizacién: 22/07/2021

NUm. de revisién: 04

Nombre del
Procedimiento:

Elaboracién de la captura de los reportes de evaluaciones y avances de
los productos y tareas trimestrales del Presupuesto basado en

Resultados.

Objetivo: Llevar un control y seguimiento de los avances trimestrales, para la
evaluacion de los programas del Instituto Municipal del Deporte, que
realizan las Unidades Administrativas.

Fundamento Ley Orgénica Municipal, Articulos 105,109 y 110.

Legal:

Decreto de Creacién del Instituto Municipal del Deporte de Puebla,

Articulos 1, 2 fraccion IV y 10 fracciones I, llI, IV y X.

Reglamento Interior del Instituto Municipal del Deporte de Puebla,

Articulos 6 fraccién IX, 17 fracciones V, VIl 'y 21 fracciones IlI, V, VI, VI, y

IX.

Politicas de 1. Se gira memorandum a las Unidades Administrativas para la entrega

Operacioén: de avances trimestrales y medios de verificacion debidamente

rubricados, del Presupuesto basado en Resultados del Instituto
Municipal del Deporte de Puebla.

2. Las Unidades Administrativas del Instituto deberan brindar todas las
facilidades al Personal asignado por la Contraloria Municipal para la
revision de los medios de verificacién del Presupuesto basado en
Resultados trimestralmente.

Tiempo 1 mes.

Promedio de
Gestion:
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Manual de Procedimientos

Fecha de elaboracién: 27/07/2015

del Instituto Municipal del

Fecha de actualizacién: 22/07/2021

Deporte

NUm. de revisién: 04

Descripcién del Procedimiento: Para la elaboracién de la captura de los reportes de
evaluaciones y avances de los productos y tareas trimestrales del Presupuesto basado en

Resultados.
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Secretaria Elabora y turna memorandum a las | Memorandum | Originales
Técnica Unidades Administrativas para que /
presenten los avances trimestrales y Oficio
T | medios de verificacién, con base en el
oficio recibido por el Instituto
Municipal de Planeacién (IMPLAN).

Analista A de Recopila y captura de manera Avancesy Originales /
Secretaria 5 correcta los avances y medios de | mediosde Originales
Técnica verificacion. verificacion en archivo

electrénico
Turna los avances a las Unidades | Avancesy Original /
Administrativas  para recabar la| mediosde Originales
3 rdbrica correspondiente, para su | verificacién en archivo
captura en el SEDEM. electrénico
Captura en el SEDEM los avances N/A N/A
trimestrales del PbR e informa via
4 | electrénica o telefénica la conclusion
de la captura al IMPLAM.
Recibe via electrénica o telefénica la N/A N/A
solventacién del avance PbR, para su
> | envio al Coordinador/a General del
IMPLAN.
Realiza la impresién del avance Avance Original
trimestral del PbR y recaba ribrica de | trimestral PbR
6 | las Unidades Administrativas.
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Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-C

Manual de Procedimientos

Fecha de elaboracién: 27/07/2015

del Instituto Municipal del

Fecha de actualizacién: 22/07/2021

Deporte
NUm. de revision: 04
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Turna personalmente para firma de Avance Original y
la Direccién General, el avance | trimestral PbR/ copia
; trimestral del PbR impreso y en Oficio
medio electrénico, y via oficio
dirigido al Coordinador General del
IMPLAN.
Direccidn Revisa y firma el avance trimestral Avance Original
General 3 del PbR y oficio con sus anexos, | trimestral PbR /
regreséndolo al Analista A para su Oficio
envio al IMPLAN.
Analista A de Envia al IMPLAN por oficio, impreso Oficio/ Originales y
Secretaria y en medio magnético, el avance Avance copia/
Técnica 9 trimestralmente del PbR. trimestral PbR | original en
archivo
Termina Procedimiento. digital
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Manual de Procedimientos Fecha de elaboracién: 27/07/2015

p' 1 l INSTITUTO MUNKCIPAL CEL d || tt t M . . |d |
‘: uebld[DEPORTE e nstirto Viuniclpal de Fecha de actualizacién: 22/07/2021

e

Deporte
NUm. de revisién: 04

Diagrama de flujo del Procedimiento para la elaboracién de la captura de los reportes de evaluaciones
y avances de los productos y tareas trimestrales del Presupuesto basado en Resultados

Secretaria Técnica Analista A de Secretaria Técnica Director/a General
2 8
Inicio . : d
- Recopila y captura de manera Revisa y firma el
correcta los avances y medios avance trimestral del
! de verificacion. PbR con sus anexos,
Elabora y turna Avances y Medios » | regresandolo al
memorandum a las v 3 Analista A para su
; } envio.
Unidades Turna los avances a las Unidades
Administrativas  para Administrativas para recabar la PbR
que presenten los rdbrica correspondiente. .
avances trimestrales y - Oficio con anexos
medios de verificacién. Avances y me+d|os
4

Memorandum Captura en el SEDEM, los
avances trimestrales del PbR e
informa via electronica o
telefénica la conclusion de la
captura al IMPLAN.

v 5

Recibe via electrénica o telefénica
la solventacion del avance PbR,

para su envio.
v 6

Realiza la impresién del avance
del PbR y recaba rubrica de las
unidades administrativas.

Avance

7

Turna  personalmente  para
firma de la Direccion General el
avance trimestral PbR impreso y
en medio electrénico, via oficio.

Avance trimestral
9

Envia al IMPLAN por oficio y en
medio magnético el avance
trimestral PbR.

PbR
Oficio con anexos

Fin

A
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Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-C

Manual de Procedimientos Fecha de elaboracién: 27/07/2015

del Instituto Municipal del —
Fecha de actualizacion: 22/07/2021

Deporte
Ndam. de revision: 04

Nombre del
Procedimiento:

Elaboracién y la captura de la Noticia Administrativa.

Objetivo:

Elaborar y presentar la Noticia Administrativa a la Secretaria del
Ayuntamiento de forma mensual y trimestral que el Instituto Municipal

del Deporte realiza.

Fundamento
Legal:

Ley Orgénica Municipal, Articulos 102, 103, 104, 105 y 106.

Decreto de Creacién del Instituto Municipal del Deporte de Puebla,

Articulos 1, 2 fraccién IV y 10 fracciones II, I, IV y X.

Reglamento Interior Del Instituto Municipal del Deporte de Puebla,
Articulos 17 fraccion Vily 21 fracciones VI y VII.

Politicas de
Operacién:

1.

Dar cumplimiento al escrito turnado por la Secretaria del
Ayuntamiento para la elaboraciéon de la Noticia Administrativa y/o
Informe Trimestral, segln calendario de entrega para los Organismos
Descentralizados.

Se deberad enviar memorandum a las y los Titulares del Instituto
Municipal del Deporte de Puebla, para la entrega oportuna de las
actividades deportivas realizadas en el mes, con una semana de
anticipacion.

El analista A debera elaborar la Noticia Administrativa y/o el Informe
Trimestral que como Organismo Descentralizado corresponde
presentar en Sesién del H. Cabildo, a través de la Secretaria del
Ayuntamiento.

Tiempo
Promedio de
Gestion:

5 dias habiles.
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Manual de Procedimientos

Fecha de elaboracién: 27/07/2015

del Instituto Municipal del
Deporte

Fecha de actualizacién: 22/07/2021
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Descripcién del Procedimiento: Para la elaboracién y la captura de la Noticia Administrativa

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Secretaria 1 | Elabora y turna un memorandum a las| Memordndum | Original
Técnica Unidades Administrativas para que remitan y copia
la informacién mensual de las acciones y
actividades realizadas en sus areas,
conforme al calendario de entrega de la
Noticia Administrativa turnado por la
Secretaria del Ayuntamiento.

Analista A 2 | Recopila y captura de manera correcta la Medio Archivo
de Sec. informacién correspondiente. electrénico digital
Técnica

3 | Turna personalmente la Noticia Noticia Original
Administrativa a las Unidades | administrativa
Administrativas para recabar la rubrica
correspondiente.

Director/a 4 | Revisa y firma la Noticia Administrativa. Si no Noticia Original
General hay observaciones, continta en la actividad | Administrativa

7, en caso contrario:

Director/a 5 | Regresa el documento al Analista A para Noticia Original
General solventar las observaciones. Administrativa

Analista A 6 | Realiza las modificaciones necesarias a la Noticia Original

de Noticia Administrativa. Administrativa

Sec.Técnica

7 | Realiza oficio dirigido a la Secretaria del Oficio / Original
Ayuntamiento para turnar Noticia Noticia
Administrativa y entrega para firma al | Administrativa
Director/a General.

Director/a 8 | Recibe oficio, lo firma y regresa al Analista A Oficio Original
General para su envio a la Secretaria del

Ayuntamiento.

Analista A 9 | Notifica oficio anexando Noticia Oficio/ Originales
Administrativa mensual y/o  trimestral Noticia / Original
impresa y en archivo digital, a la Secretaria | Administrativa | medio
del Ayuntamiento. electronic
Termina Procedimiento. 0y copias

50




CIUDAD NCLUYENTZ
e

Piebla } s

Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-C

Manual de Procedimientos Fecha de elaboracién: 27/07/2015

del Instituto Municipal del
Deporte

Fecha de actualizacién: 22/07/2021

NUm. de revisién: 04

Diagrama de flujo del Procedimiento para la elaboracién y la captura de la Noticia

Administrativa

Secretaria Técnica

Analista A de Secretaria T.

Director/a General

‘ Inicio ’

2
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informacion
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memorandum a las
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Administrativas para que
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correspondiente

v 3
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Noticia Administrativa a las

Revisa y firma la Noticia

Administrativa.

Unidades Administrativas
para recabar la ribrica
correspondiente.
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Realiza las modificaciones
necesarias a la Noticia

Administrativa.

N
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Secretaria del
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Noticia Administrativa y
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Director/a General.
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A 4
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¢Hay
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sy s

Regresa el documento al
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regresandolo al Analista
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V. UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS.

Nombre del Elaboracién de convenios, contratos y acuerdos.
Procedimiento:
Objetivo: Mantener y mejorar las relaciones que guarde el Instituto con otras

instituciones del sector publico federal, estatal o municipal y toda
persona de los sectores social y privado, mediante el disefio,
aprobacion y suscripciéon de convenios, contratos y acuerdos.

Fundamento Legal:

Cédigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla,
Articulo 287.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico Estatal y Municipal, Articulos del 102 al 130.

Ley de Ingresos del Municipio de Puebla para el Ejercicio Fiscal,
2016, Articulo 24 fracciones XV, XVI, XVII, XVIII, XIX, XX, XXI, XXII,
XXII, XXIV y XXV.

Decreto de Creacién del Instituto Municipal del Deporte de Puebla,
Articulo 10 fraccién IV.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Deporte de Puebla,
Articulos 3, 17 fraccion Xl 'y 22 fraccion VI.

Politicas
Operacién:

de

1. Se deberd solicitar a las personas fisicas o morales, los
siguientes documentos en original para cotejo y copia:
Persona Fisica
a. ldentificacién Oficial con fotografia (vigente);

b. Comprobante de domicilio (4ltimos dos meses);
c. Registro federal de contribuyentes (persona fisica con
actividad empresarial) o CURP.
Persona Moral
a. Acta Constitutiva;
b. Registro federal de contribuyentes;
c. Comprobante de domicilio;
d. Representante legal.
e |dentificacion oficial con fotografia (vigente);
e Documento con el que acredita su personalidad.
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2. La Unidad de Asuntos Juridicos para la elaboracién de
convenios, contratos y acuerdos debera solicitar a las
dependencias o entidades de los tres niveles de gobierno,
los siguientes documentos en original para cotejo y copia:

e Nombramiento del titular

¢ Identificacion oficial con fotografia (vigente).

e Documento con el que acredita su personalidad y las
facultades para la celebraciéon de los mismos.

3. La Unidad de Asuntos Juridicos deberd presentar para su
estudio, andlisis y aprobacién el instrumento juridico al
interesado.

La Unidad de Asuntos Juridicos deberd proporcionar al
interesado/a el nimero de cuenta bancaria para realizar el pago
correspondiente de acuerdo a lo estipulado en la Ley de Ingresos
vigente.

Tiempo Promedio de
Gestidn:

30 dias hébiles.
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Descripcién del Procedimiento: Para la elaboracién de convenios, contratos y acuerdos.

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Interesado/a

Analista A de la
Secretaria Particular del Instituto Municipal

Presenta solicitud al

del Deporte de Puebla, en la que manifiesta
el espacio deportivo y/o programa de su
interés.

Solicitud

Original y
copia

Analista A
de la
Secretaria
Particular

Recibe y registra el ingreso de la solicitud
en una base de datos, pide un nimero de
contacto para dar seguimiento y turna copia
de la solicitud ciudadana al Departamento
de Infraestructura a fin de que se analice la
disposicién de los espacios deportivos y/o
programas solicitados por el interesado.

Solicitud

Original y
Copia

Auxiliar
(Adscrito al
Departamento
de

Infraestructura

)

Recibe copia de la solicitud y analiza la
disponibilidad de los espacios deportivos
y/o  programas  que
interesado/a, y se pone en contacto con él
de manera no oficial, para informarle acerca
de la disponibilidad de espacios
deportivos, asi como de la documentacién
requerida para la formalizacién  del
instrumento juridico.

requiere el

los

Solicitud

Copia

Acuerda con el interesado/a de |a
disponibilidad de los espacios deportivos,
se pone en contacto con la Unidad de
Asuntos Juridicos para que se proceda a la
elaboracion  del instrumento juridico

correspondiente.

N/A

N/A
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
N/A N/A
Acuerda con la Unidad de Asuntos Juridicos
5 la fecha y hora en la que podrd acudir el
interesado/a a realizar la validacion del
instrumento juridico correspondiente.
Responsable Elabora el proyecto del instrumento juridico | Proyecto de 3
de la Unidad en los términos informados por el| instrumento | Originales
de Asuntos Departamento de Infraestructura y le| juridico.
Juridicos 6 |informa a dicho departamento que ya se
encuentra disponible para validacién del
interesado.
Pone a disposiciéon del interesado/a el| Proyecto de 3
proyecto de instrumento juridico a fin de| instrumento | Originales
7 | que sea revisado y en su caso validado por| juridico
él, en la fecha y hora acordadas.
Una vez validado el instrumento juridico por | Instrumento 3
el interesado/a, lo turna al Director/a Juridico Originales
8 |General para su validacion.
Director/a Revisa el instrumento y lo valida para| Instrumento 3
General 9 |devolverlo a la Unidad de Asuntos| Juridico. | Originales
Juridicos.
Unidad de Pone a disposiciéon del interesado/a un| Instrumento | Original
Asuntos 10 |instrumento juridico original validado. juridico.
Juridicos Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la elaboracién de convenios, contratos y acuerdos
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Particular Departamento de
Infraestructura)
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Inicio Recibe copia de solicitud y
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Analista A de la ingreso de la solicitud en
Secretaria Particular del una base de datos,
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de su interés.

Y
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dar Solicitud
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4
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Solicitud
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5
A 4
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Responsable de la Unidad de Asuntos

Juridicos

Director/a General

6

Elabora el proyecto del instrumento juridico y
le informa al auxiliar que ya se encuentra

disponible para validacion del interesado

Proy. de Instr. Juridico
A

' 7

Pone a disposicién del interesado el proyecto
de instrumento juridico a fin de que sea

validado por él, en la fecha y hora acordadas.

8

Proy. de Instr. Juridico
¥

y

Una vez validado el instrumento juridico por el

interesado, lo turna al Director/a General para

su validacién.

9

Revisa el instrumento y lo
vélida para devolverlo a la

A 4

Unidad de Asuntos Juridicos

10

Pone a disposicion del interesado un

instrumento juridico original validado.

A

Iistr. Juridico

Fin

Instr. Juridico
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VI. COORDINACION ADMINSTRATIVA

Nombre del Compra de Bienes y Contratacion de Servicios.
Procedimiento
Objetivo: Proporcionar los bienes y servicios necesarios a todas las Unidades

Administrativas del Instituto para cumplir con los objetivos
establecidos en el desarrollo de los programas para promover la

actividad fisica, la integracién familiar y la participacion ciudadana.

Fundamento Legal:

Ley Orgénica Municipal, Articulo 171.

Cédigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla,
Articulos 286, 287 y 290 y 294.

Normatividad para el Ejercicio del Gasto y Control Presupuestal
2018-2021.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico Estatal y Municipal. Articulos 15, 17, 19, 21, 47 fraccién IV
inciso a), 100.

Reglamento Interior del Instituto Municipal del Deporte Articulo

23 fracciones X'y XI.

Politicas de
Operacioén:

1.

Las requisiciones son responsabilidad de cada una de las
Unidades Administrativas y deben ser presentadas de acuerdo
al formato y con la informacién necesaria en tiempo y forma.

. Las requisiciones son atendidas segun los montos estipulados

en el Presupuesto de Egresos del Ejercicio Fiscal
correspondiente y a la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal.

. Las Unidades administrativas deberan remitir a la Coordinacidn

Administrativa las requisiciones con 15 dias habiles de
anticipacion al evento.

. Las Unidades administrativas deberan solicitar la requisicion de

papeleria los primeros 5 dias habiles de cada mes.

Tiempo Promedio de
gestion:

15 dias héabiles.
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Descripcién de Procedimiento: Procedimiento para Compra de Bienes y Contratacién de

Servicios.
Responsable | No Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista Recibe requisiciones de las diferentes | Formato de Original
Consultivo A Unidades Administrativas del Instituto Requisicion
de Recursos 1 | Municipal del Deporte de Puebla en | FORM.225-A/
Materiales los  tiempos que estipule la|IMDP1821/0219
Coordinacién Administrativa.
Revisa que el formato de requisiciones | Formato de Original
contenga los siguientes requisitos: Requisicion
e Unidad administrativa solicitante FORM.225-A
e Programa/evento /IMD1821/0219
e Fecha del evento
e Partida
e Cantidad
e Unidad de Medida
e Descripcion detallada del bien o
servicio solicitado (en caso de ser
necesario estipular marca,
2
modelo).
elas requisiciones deberan
contener documentacién como
soporte a la solicitud segun sea el
caso (disefios, fichas técnicas,
catalogos, fotografias)
Debe estar firmada por las Unidad
Administrativa solicitante.
*Si tiene observaciones regresa a la
actividad Ndm. 1, en caso
contrario:
Analista Turna al Coordinador/a Formato de Original
Consultivo A Administrativo/a para su validacién. Requisicion
de Recursos 3 FORM.225A/
Materiales IMD1821/0219
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Responsable | No Actividad Formato o Tantos
Documento
Coordinador/a Recibe, revisa y valida la requisicion. Formato de Original
Administrativo/a 4 =Si no tiene observaciones continla Requisicion
en la actividad nim. 7 en caso| FORM.225-A/
contrario: IMDP1821/2019
Envia las observaciones a la Unidad Formato de Original
5 solicitante para las correcciones. Requisicion
FORM.225-A/
IMDP1821/2019
Jefe/a de Corrige las observaciones y envia al Formato de Original
Departamento Analista Consultivo A de Recursos Requisicion
de la Unidad 6 | Materiales. FORM.225-A/
Administrativa IMDP1821/2019
solicitante
Turna personalmente al Director/a Formato de Original
7 General para su autorizacién. Requisicion
FORM.225-A/
IMDP1821/2019
Director/a Recibe formato de requisicion. Formato de Original
General 3 =Si autoriza continla en la actividad Requisicion
num. 11, en caso contrario: FORM.225-A/
IMDP1821/2019
Regresa e informa al Coordinador/a Formato de Original
9 Administrativo/a el motivo por el cual Requisicion
no autorizé y si tiene observaciones | FORM.225-A/
para sus correcciones. IMDP1821/2019
Coordinador/a Recibe y envia al Analista Consultivo Formato de Original
Administrativo/a 10 A de Recursos Materiales para sus Requisicion
correcciones. FORM.225-A/
IMDP1821/2019
Verifica el presupuesto destinado Formato de Original
11 | Pare la requisicién, se determina el Requisicion
Procedimiento de Adjudicacién que | FORM.225-A/
se va a realizar. IMDP1821/2019
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Responsable | No Actividad Formato o Tantos
Documento
Entrega las requisiciones autorizadas Formato de Original
12 al Analista Consultivo A de Recursos Requisicion
Materiales para realizar el proceso de | FORM.225-A/
compra correspondiente. IMDP1821/2019

Analista Selecciona a los proveedores de la |Base de datos de| Original
Consultivo A 13 base datos del padrén de padrén de archivo
de Recursos proveedores de acuerdo al bien o| proveedores digital
Materiales servicio solicitado.

Solicita cotizaciones a los N/A N/A
14 proveedores seleccionados enviando

los  requerimientos via  correo

electrénico.

Analista Recibe las cotizaciones, realiza un | Cotizaciones | Original
Consultivo A dictamen técnico para evaluar si archivo
de Recursos cumplen con todos los requisitos digital
Materiales 15 | solicitados (especificaciones técnicas,

tiempo de entrega), descartando las
que no cumplen con los criterios
mencionados.
Realiza una evaluacién de las| Cotizaciones | Original
16 | propuestas economicas. archivo
digital
Turna las requisiciones con las Formato de Origina/
cotizaciones  al  Coordinador/a Requisicion original
17 | Administrativo/a. FORM.225-A/ |en archivo
IMDP1821/2019/| digital
Cotizacion
Coordinador/a Analiza las cotizaciones presentadasy | Cotizaciones | Original
Administrativo/a| 18 | se asigna la compra al proveedor con
el precio més bajo.
Solicita al Analista Consultivo A de Orden de Original
Recursos Materiales que realice la compra
19 orden de compra, en caso de no| FORM.1672-B/
requerir un comparativo econémico. | IMD1821/0219
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Responsable | No Actividad Formato o Tantos
Documento

Analista Realiza la orden de compray la turna Orden de Original
Consultivo A 20 al Coordinador/a Administrativo/a. compra
de Recursos FORM.1672-B

Materiales /IMD1821/0219
Coordinador/a Valida la orden de compra y la turna Orden de Original
Administrativo/a o1 al Director General para su compra
autorizacion. FORM.1672-B
/IMD1821/0219
Director/a Revisa la orden de compra. Orden de
General 20 | ® Si autoriza, continda en la actividad compra Original
Num. 24, en caso contrario: FORM.1672-B
/IMD1821/0219
Informa al Coordinador/a N/A N/A
23 Administrativo/a que no se realiza la
compra y que busque una cotizaciéon
mas baja.

Analista Recibe instruccion del Coordinador/a Orden de Original
Consultivo A 24 Administrativo y envia la orden de compra /archivo
de Recursos compra al proveedor seleccionado via | FORM.1672-B | digital

Materiales correo electrénico. /IMD1821/0219
Recibe los bienes o contratacién de N/A N/A
servicios verificando que lo entregado
por el proveedor corresponda a lo
25 solicitado.
e Si la entrega de los bienes o
servicios  corresponde a lo
solicitado continua en la actividad
No. 27, en caso contrario:
Informa al proveedor que no se recibe N/A N/A
el material y solicita el cambio
correspondiente.
26
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Responsable | No Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista Recibe la factura verificando los datos Factura Original
Consultivo A 7 de facturacion y que el bien o servicio
de Recursos facturado  corresponda a lo
Materiales entregado.
Entrega los bienes a la Unidad Factura Original
Administrativa solicitante y ésta a su
28 . 0
vez firma de recibido a su entera
satisfaccion.
Realiza en el formato de resguardo Formato de Original
29 correspondiente segln sea el caso. resguardo y Copia
FORM.3082/
IMD1821/0219
Turna la factura al Analista Consultivo Factura/ Originales
A de Recursos Financieros con la| Formato de
siguiente documentacién para la| Requisicion
emision del cheque correspondiente. | FORM.225-A
e Requisicion. /IMD1821/0219
e Documentacién comprobatoria, en Formato de
30| caso de ser necesario presentar Orden de
fotografias del material recibido, de compra
la  recepcién de materiales o| FORM./1672-B
contratacion de servicios. /IMD1821/0219
* Orden de compra. Documentacién
comprobatoria
Analista Realiza el tramite correspondiente Requisicion  |Originales
Consultivo A para el pago. FORM.225-A/
de Recursos IMDP1821/0219/
Financieros | 31 Orden de compra

FORM./1672V/
IMD1821/0219
Documentacion
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Diagrama de flujo del Procedimiento para Compra de Bienes y Contratacién de Servicios

Analista Consultivo A de Recursos

Coordinador/a Administrativo/a

Jefe/a de departamento de la

Materiales unidad administrativa
solicitante
1 4

Recibe  requisiciones de las Recibe, revisa y valida la
diferentes Unidades requisicion.
Administrativas del Instituto I

- —» | Formato de Requisicion
Municipal del Deporte de Puebla 6
en los tiempos que estipule la l
Coordinacién Administrativa. Corrige las

Formato de Requisicion

| .

de

los

el formato
contenga

Revisa que
requisiciones
requisitos solicitados.

Debe estar firmada por la Unidad
Administrativa solicitante.

Formato de Requisicion

Si

¢ Tiene
observaciones?

No

3

;Tiene

observaciones

Envia las observaciones a

observaciones y envia al
Analista Consultivo A de

Recursos Materiales.

Formato de Requisicion

la Unidad solicitante para

las correcciones.

Formato de Requisicion

Turna al Coordinador/a
Administrativo/a para su
validacion.

Formato de requisicion

7

Turna personalmente al

Director/a General para

su autorizacion.

Formato de Requisicion
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al  bien o servicio
solicitado.

Base de datos de padrén

14

Solicita cotizaciones a
los proveedores
seleccionados enviando
los requerimientos via
correo electrénico.

! 15

Recibe las cotizaciones,
realiza un dictamen
técnico para evaluar si

cumplen con todos los
requisitos solicitados.

Cotizaciones

Recursos Materiales
para realizar el proceso
de compra

Formato de Requisicion
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Analista Consultivo A de

Recursos Materiales

Coordinador/a
Administrativo

Director/a General

16

Realiza una evaluacion
de las  propuestas
econdémicas.

Cotizaciones

L,

Turna las requisiciones
con las cotizaciones al

Coordinador/a

Administrativo/a.

Formato de Requisicién

20

18

Analiza las cotizaciones
presentadas y se asigna [
la compra al proveedor

con el precio mas bajo.

Cotizaciones

19

Solicita al

Realiza la orden de

compra y la tumna al
Coordinador/a

Administrativo/a.

Form. Orden de Compra

Analista
Consultivo A de Recursos
Materiales que realice la
orden de compra, en
caso de no requerir un

comparativo econémico.

Form. Orden de Compra

21

para su autorizacion.

Valida la orden de compra'y

la turna al Director General

22

Orden de Compra

Revisa la orden de

compra.

Si

Orden de Compra

¢Autoriza?

No
23

Coordinador/a
Administrativo/a que no se
realiza la compra y que busque
una cotizacion mas baja.

Informa  al
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Analista Consultivo A de Recursos Materiales

Analista Consultivo A de

Recursos Materiales

Y.

Recibe  instruccion
Coordinador/a
Administrativo y envia la
orden de compra al
proveedor seleccionado via
correo electrénico.

Orden de compra

|

Recibe los bienes o

contratacién de servicios
verificando que lo

entregado por el

proveedor corresponda a lo

¢ Corresponde
a lo solicitado?

26

Informa al proveedor que
no se recibe el material y
solicita el cambio

correspondiente.

27

Recibe la factura
verificando los datos de
facturacién y que el bien o

28

Entrega los bienes a la
Unidad Administrativa
solicitante y ésta a su vez
firma de recibido a su
entera satisfaccién a través
de un formato de Entrada

de mercancias.

Form. de entrada, de
mercancia

l 29

Realiza en el formato de
resguardo correspondiente

segun sea el caso.

Form. de resguardo

30

31

Realiza el trémite
correspondiente  para el
trdmite de pago.

servicio facturado
corresponda a lo
entregado.

Tumna la factura al Analista
Consultivo A de Recursos
Financieros con la siguiente
documentacién para la emision

del cheque correspondiente.

Factura

Factura

Requisicion

comprobatoria

Requisicién

Orden de compra

Documentacién comprobatoria
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FORMATO REQUISICION DE COMPRA
FORM. 225-A/IMDP1821/0219

Piebla } SEsoRTE

AN SSUTINTE
EUEETT

il

]
HP

¥
Cl
2]

COORDINACION ADMINISTRATIVA

RECURSOS MATERIALES
REQUISICION DE COMPRA
[ FECHA:

DEPARTAMENTO:
PROGRAMA O ACTIVIDAD:
FECHA, LUGAR ¥ HORA DE:L EVENTO

CANTIDAD UNIDAD DE

PARTICA soLcTADA | MEDIDA DESCRIFCION DETALLADA DEL BIEM O SERVICIO CBSERVACIONES

NOMERE ¥ FIRMA DEL SOLICTANTE VALIDO AUTORIZO

MSTRUCTIVD DE LLEMADC:
= TODOE LOS CAMPOS DE LLEMADD SON OELIGATOSI0E,
=+ DESSRAMN ESPECIACAR EL FROGRAMA OACTWIDAD AL OUE 5 s & DESTIMNAS LOS BIENES O SERVICIOS REQUERIDOE.
= EL DEFASTAMENTO SOUCITANTE DESIRA ESPECINCAR DETALLADAMENTE EL BIEN O SERVICKD SOLICITADD, [EM CASD DE SER

MECESARKD, DEBERA AMECAR A LA REQUISIOOS LA DOCUMENTACIOMN CUE SOPORTE EL BIEN O SERVICKD REQUERIDSD, TALES
COMO DISERIOS BN CASO DE IMPRESIONES O MNERARICE BN EL CASD DE SERVICIOS, ENTRE OTROS)
= SE DESERA REALIZAR UMA RECLISICION POR PROGRAMA O ACTIVIDAD
= EM CASODE MO CLUMFUR OOM ESTOS BECUIEITOS O MO SE CUENTEN OO LOS ELEMENTOS SUFICIENTES PARA LLEVAR & CABC LA
COMPRA, NO SERS ACEPTADOD POR LA COORDINACKON ADMINIETRATIVA Y SE EMPEZARA A DAR TRAMITE HASTA CONTAR CON
DECHOS ELEMENTOS. LO ANTESSCS CON LA FINALIDAL: DE CUMPLIR COM SUS NECESIDADES EM TIEMPO ¥ FORMA

FORM.225-AfIMD1821 /0219
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FORMATO ORDEN DE COMPRA
FORM.1672-B/IMD1821/0219

FEDURECE MATERIALES

' OFDEM DE COMPRA
uPsebla
- CIVDAD INCLUYENTE =

2018 = 2021

FRAZON SOCIAL:
MOMERE:
PROGRAKA:
FORMA DE FAGO:

FARTIOA SN TIDALD CUENTA DESCRIPCION FRECIO - . -
ARMOHIZADA LHITARKD PRECHKI TOTAL PRECHI DE

EMTREGA

JUE TOTAL
Futh
TOTAL

HNOMBRE] NOMBRE NOMBRE
FOHRM.LGTZ-B/IMDLE2L17 0210
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FORMATO RESGUARDO DE BIENES
FORM.3082/IMD1821/0219
eV A

@Puebla) gesare | | 8| B2

CIUDAD INCLUTENTE sy

Coordinacion Administrativa
Recursos Materiales

RESGUARDO DE BIENES MUEBLES

FORMATO RESGUARDO INDIVIDUAL INVENTARIO
UTILITARIO
NUMERO DE RESGUARDO: FECHA:
NOMBRE: No.Control:
PUESTO: |DEPARTAMENTO:
DESCRIPCION DE BIENES MUEBLES ENTREGADOS EN RESGUARDO
MATERIAL COLOR ESTADO FisICO
serre | weets ol 8 el o ls el e l8lelelele|2lgls] waner | ezt | weomo | o | g | g [ecmensEes
T < @
[CONDICIONES:
1- El uso del Equipo enresguardo es exclusivo para el logro de las metas del Instituto.
2.- El equipo antes descrito, es el que se entregai bajo lacustodiadel enlas enque se describen.
3-8 d conlaley de los Servidores Piblicos del Estado de Puebla, por el uso y cuidado que deba darles.
4. Lapérdida del equipo o dafio fisico seraresponsabilidad del resguardante.
5.- El resguardante tiene la obligacion d alaC el dafio, pérdida, robo o desaparicion del bien asignado, asi como de entregarlo en el caso de renuncia o cambio de adscripcion.
6. Hago constar que recibi de la Coordinacién Administrativa el equipo en las engq , por lo que adevolver los mismos cuando éstos me sean requeridos, contemplando un desgaste o uso normal del mismo
Resguardante Jefe de Depto. del Resguardante Coordinadora Administrativa

FORM.3082/IMD1821/0219
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Nombre del Apoyos en materia deportiva y econdémica.
Procedimiento:
Objetivo: Atender a |a ciudadania mediante la entrega de apoyos en materia

deportiva (balones, redes, conos, trofeos, medallas, petos,
caretas, uniformes de futbol, eventos de lucha libre renta ring) y
econdémica (pago de inscripciones, de vidticos, arbitraje, compra
de material) para fomentar el deporte y la participacién ciudadana
y lograr asi la integracion familiar.

Fundamento Legal:

Cédigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla,
Articulos 286, 287 y 290 y 294.

Normatividad para el Ejercicio del Gasto y Control Presupuestal
2018-2021

Decreto de Creacion del Instituto Municipal del Deporte de
Puebla, Articulo 2.

Reglamento Interior del Instituto Municipal del Deporte, Articulo
6 fracciones XII, XX, XXI, XXII, XXIlI, XIV y XXV.

Politicas de Operacién:

1. Solicitud por escrito dirigida a la Direccién General del Instituto
Municipal del Deporte de Puebla, que deberd contener
algunos de los siguientes datos:

a. Solicitud en hoja membretada (en su caso) y firmada por el
solicitante ya sea persona fisica o moral (representante del
equipo, club, liga, asociacién Estatal o comité organizador).
Nombre completo del solicitante
Teléfono, celular o ID;

Domicilio para recibir notificaciones;

Q0 o

e. Objetivo del evento;

2. En caso de que los atletas o deportistas soliciten apoyo
econdmico para participar en un evento, torneo, o
campeonato, podran presentar la convocatoria debidamente
firmada y avalada por el comité organizador o la asociacién
Estatal, Nacional o las Federaciones Internacionales.

3. El ciudadano se presenta en la fecha y hora citada presentando
la siguiente documentacion:
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a. ldentificacion oficial

b. Comprobante de domicilio
c

d

. Carta de agradecimiento dirigida al Presidente Municipal.
. R.F.C. o CURP

Tiempo Promedio de | 15 dias habiles.
gestion:
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Descripcién del Procedimiento: Para apoyos en materia deportiva y econémica.

Responsable | No Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista A de Turna  personalmente al  Analista Oficio Original
Secretaria Consultivo A de Apoyos y Recursos
Particular 1 Humanos los oficios originales de
solicitudes de apoyo de los ciudadanos
en materia deportiva y econdmica,
autorizados por la Direccién General.

Analista Recibe original de los oficios de solicitud Oficio Original y
Consultivo A con la documentacién correspondiente copia
de Apoyosy | 2 |firmando de recibido en una copia.

Recursos

Humanos

Registra en la base de datos de apoyos a Base de Original
3 la ciudadania, la entrada del oficio de Datos en
solicitud. archivo
digital
Turna al Coordinador/a Administrativo/a Oficio Original
4 | larelacién de apoyos para el visto bueno
y autorizacion.
Coordinador/a Analiza junto con el Analista Consultivo Oficio Original
Administrativo/a A de Apoyos y Recursos Humanos, el
tipo de apoyo y la fecha de los
requerimientos solicitados, dando el
5 visto bueno y autorizacién para iniciar
con el trdmite.
¢ Si es apoyo de material deportivo
continGia en la actividad NUim. 8, en
caso contrario:
Autoriza que se realice el cheque Cheque Original
respectivo.
6
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista Turna al Analista Consultivo A de Original
Consultivo A Recursos Financieros los oficios de
de Apoyosy | 7 |apoyos econdémicos autorizados por el
Recursos Coordinador/a Administrativo/a para la
Humanos emision del cheque.
Coordinador/a Autoriza la compra o solicita un | Cotizaciones | Original
Administrativo/a| 8 | comparativo econémico con diferentes
cotizaciones de los requerimientos.
Analista Solicita cotizaciones a los proveedores N/A N/A
Consultivo A 9 seleccionados  del padrén de
de Apoyos'y proveedores enviando los
Rec. Humanos requerimientos via correo electrénico.
Realiza un dictamen técnico para evaluar | Cotizaciones | Original
si las cotizaciones cumplen con todos los
10 requisitos solicitados (especificaciones
técnicas, tiempo de entrega),
descartando las cotizaciones que no
cumplen los criterios mencionados.
11 Realiza una evaluacién de las propuestas N/A N/A
economicas.
Turna los oficios de solicitud de apoyo | Oficios de | Originales
12 | con las cotizaciones y el comparativo al |solic de apoyo
Coordinador/a Administrativo/a. /Cotizaciones
Coordinador/a Analiza las cotizaciones presentadas y | Cotizaciones | Original
Administrativo/a| 13 | solicita que realice la orden de compra al
proveedor con el precio mas bajo.
Analista Realiza la orden de compra y turna al Oficio/ Original
Consultivo A Coordinador/a Administrativo/a. Cotizaciones/
de Apoyos'y Formato de
Recursos 14 Orden de
Humanos compra
FORM.1672-
B/IMD1821/
0219
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Responsable |No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Coordinador/a Valida la orden de compra para el Oficio/ Original
Administrativo/a proveedor asignado y turna al Director/a | Cotizaciones/
General. Formato de
15 Orden de
compra
FORM.1672-
B/IMD1821/
0219
Director/a Recibe y analiza la orden de compra. Oficio/ Original
General e En caso de autorizar continlia en la | Cotizaciones/
actividad Num. 18, de lo contrario: Formato de
16 Orden de
compra
FORM.1672-
B/IMD1821/
0219
17 | Solicita més propuestas. N/A N/A
Analista Envia la orden de compra al proveedor | Formato de |Original en
Consultivo A seleccionado via correo electrénico. Orden de archivo
de Apoyos y 18 compra |electrénico
Recursos FORM.1672-
Humanos B/IMD1821/
0219
Recibe el material verificando que lo N/A N/A
entregado por el proveedor
19 corresponda a lo solicitado.
e Si los bienes o servicios corresponden
a lo solicitado, continla en la
actividad Num. 21, en caso contrario:
Informa al proveedor que no se recibe el N/A N/A
20 | material y se solicita el cambio

correspondiente.
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Responsable |No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Recibe la factura verificando los datos de Factura Original
21 | facturacién y que el bien o servicio
facturado corresponda a lo entregado.
Realiza la programacion de la entrega en N/A N/A
coordinacién con el ciudadano/a e
22 informa al Coordinador/a
Administrativo/a.
Ciudadano/a Entrega en el dia y la hora sefnalada los Cartade (Originalesy
siguientes documentos: agradecimiento| copias
e Carta de agradecimiento dirigida al /
Presidente/a Municipal por el apoyo | Identificacion
que estd recibiendo. Oficial/
23 | ¢ Identificacion Oficial Comprobante
e Comprobante de domicilio de domicilio/
e R.F.C o CURP R.F.C o CURP
Analista Verifica que los documentos entregados N/A N/A
Consultivo A por el ciudadano estén correctos y
de Apoyos'y completos.
Recursos ¢ Si estdn completos continta en la
Humanos " actividad NUm. 26, en caso contrario:
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista Informa  personalmente que no se N/A N/A
Consultivo A entregard el apoyo y se le pedird que
de Apoyos y 25 realice las modificaciones necesarias.
Recursos
Humanos
Realiza el Formato de Recibo de material | Formato de | Original
o apoyo econdémico al ciudadano/a| Recibo de
estipulando lo siguiente: Apoyo
e Datos generales de la solicitud de | FORM.3084-
apoyo A/IMD1821/
26 e Indicar el material deportivo o apoyo 0219
econdémico que se le estd entregando
e Nombre y firma de la persona que
recibe el apoyo
Entrega el apoyo al ciudadano/a en | Fotografia Original
coordinacién con la persona que asigne
la Direccién General o la Coordinacién
27 o :
Administrativa tomando la fotografia
respectiva.
Ciudadano/a Firma de recibido el formato de entrega | Formato de | Original
de material deportivo o apoyo | entregade
econémico y plasma su huella digital. material
28
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista Integra los expedientes de apoyo oficio de Originales
Consultivo A con la siguiente documentacion: solicitud/ y copias
de Apoyos y e Oiriginal del oficio de solicitud Oficio de
Recursos de apoyo Respuesta/
Humanos e Copia del oficio de Respuesta Carta de
e Oiriginal de Carta de | agradecimiento
agradecimiento  dirigida  al /
Presidente Municipal por el | Identificacién
apoyo que esté recibiendo Oficial/
e Copia de la Identificacion | Comprobante
Oficial de domicilio/
e Copia del Comprobante de R.F.C/
domicilio Evidencia/
29 1. Copia del R.F.C Formato de
e Fotografia del material o apoyo entrega de
econémico entregado apoyo/
(Evidencia) Cotizaciones/
e Original del Formato de Factura/
entrega de apoyo Poliza cheque
e Cotizaciones en caso de aplicar
e Factura de compra
e Pdliza cheque
Continta con el registro en la base N/A N/A
30 de datos de apoyos a |la

ciudadania.
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista Turna la  factura al Analista Factura Original
Consultivo A Consultivo A de  Recursos
de Apoyos y Financieros con la  siguiente
Recursos documentacién en copia para la
Humanos emision del cheque
correspondiente.
e Oficio de solicitud de apoyo
e Carta de agradecimiento dirigida
al Presidente Municipal por el
31 apoyo que esta recibiendo
e |dentificacion Oficial
e Comprobante de domicilio
eRF.C
e Fotografia del material o apoyo
econémico entregado
e Formato de entrega de apoyo
e Orden de compra
e Cotizaciones en caso de aplicar
e Factura de compra
Reporta de manera mensual la Formato de Original, 2
relacion de apoyos en materia Recibo de Copias
deportiva y econémica a través del Apoyo
32 | formato que asigne el Encargado de | FORM.3084-
Area de Transparencia de la| A/IMD1821/
Coordinacién Administrativa. 0219
Coordinador/a Revisa y autoriza el reporte de Formato de Original y
Administrativo/a apoyos con la documentacion reporte de copia
comprobatoria que asigne el Titular apoyos/
de Acceso a la Informacién Piblica. | Documentacion
33 Termina procedimiento. comprobatoria
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Diagrama de flujo del Procedimiento para apoyos en materia deportiva y econémica

Analista A de Secretaria Particular | Analista Consultivo A de Apoyos y

Recursos Humanos

Coordinador/a Administrativo/a

‘ Inicio ’

Turna al Analista
Consultivo A) los oficios
originales de solicitudes.

1

2

Recibe original de los

oficios de solicitud con la

documentacion

de apoyo de los
ciudadanos en materia
deportiva y econdémica
autorizado por la Direc.
General.

Oficio

correspondiente firmando

de recibido en una copia.

Oficio

Registra en el formato de
la base de datos de
apoyos a la ciudadania la
entrada del oficio de
solicitud con los datos

correspondientes.

Base de datos

Turna al Coordinador/a

5

Analiza junto con el
Analista Consultivo A de
Apoyos y RH. el tipo de
apoyo y la fecha de los
reqg. solicitados, dando el

Administrativo/a la relacion
de apoyos para el visto
bueno y autorizacién.

Oficio
7

Turna al Analista

vobo. y autorizacién para

iniciar con el trdmite.

Oficio

¢Es apoyo de
material

Autoriza que se realice el

cheque respectivo.

Consultivo A de RF. los |*
of. de apoyos econémicos
autorizados por el C.A.
para la emisiéon del
cheque.

Cheque

8

Autoriza que se realice el

cheque respectivo.

Cotizaciones
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Analista Consultivo A de Apoyos Coordinador/a Director/a General
y Recursos Humanos Administrativo/a

79

9

Solicita  cotizaciones a los
proveedores seleccionados del
padrén de proveedores enviando

los requerimientos via correo

electrénico.

v 10

Realiza un dictamen técnico para
evaluar si las  cotizaciones
cumplen con todos los requisitos
solicitados.

Cotizaciones
|_—otizaciones

\4 11

Realiza una evaluacién de las

propuestas econémicas.

v i

Turna al Coordinador/a
Administrativo/a la relacién de

apoyos para el visto bueno y

Oficio /_—|

13

Analiza las

\4

mas bajo.

autorizacién.

Oficios de Solicitud de
apoyo

Cotizaciones

14

cotizaciones
presentadas y solicita que
realice la orden de compra
al proveedor con el precio

para el
asignado vy

Director General.

Realiza la orden de compra y turna

al Coordinador/a Administrativo/a.

Valida la orden de compra
proveedor

turna  al

Oficio

Cotizaciones

Oficio

Cotizaciones

Orden de compra

Orden de compra

16

Recibe y analiza la orden de
compra.

Oficio

Cotizaciones

Orden de compra

¢Autoriza?

Solicita méas propuestas.
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Analista Consultivo A de Apoyos y Recursos Humanos

Ciudadano/a

QY.

Envia la orden de compra al

proveedor seleccionado via

correo electrénico.

Orden de compra

Recibe el material verificando
que lo entregado por el
proveedor corresponda a lo
solicitado.

Cotizaciones

¢Corresponden a
lo solicitado?

©,

Informa al proveedor que

20

no se recibe el material y se

22

\4

Realiza la programaciéon de
la entrega en coordinacién
con el ciudadano e informa
al Coordinador/a

Administrativo/a.

23

Entrega en el dia y la hora

sefialada los siguientes

documentos.

24
Verifica que los
documentos  entregados
por el ciudadano estén
correctos y completos. <
S ;Estan
completos?
@ 25

Informa personalmente que

no se entregara el apoyo y

se le pedira que realice las

modificaciones necesarias.

v 26

Realiza el formato de
entrega de material o apoyo

econdémico al ciudadano/a.

solicita el cambio
correspondiente.

21
Recibe la factura
verificando los datos de

facturacion y que el bien o

servicio facturado
corresponda a lo
entregado.

Factura

Form. de entrega de
material

27
Entrega el apoyo al
ciudadano/a en
coordinacién con la persona
que asigne la Direccién

General o la Coordinacion
Administrativa tomando la

fotografia respectiva.

Carta de
agradecimiento

Identificacion oficial

Comprobante de domicilio

R.F.C. o CURP

28

Firma de recibido el
formato de entrega de
material deportivo o apoyo

econémico y plasma su

huella digital.

Form. de entrega de
material
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Analista Consultivo A de Apoyos y Recursos Humanos

Coordinador/a
Administrativo/a

Integra los expedientes

29

de apoyo

Oficio de solicitud

Oficio de Respuesta

Carta de aaradecimiente

Identificacion oficia

Form. de entrega de apoyo

Cotizaciones

Péliza cheque

l 30

Continta con el registro

en la base de datos de

apoyos a la ciudadania.

v 31

Turmma la factura al

32

Analista Consultivo A de
Recursos Financieros con
la siguiente
documentacién en copia
para la emisién del
cheque correspondiente.

\4

Reporta la relacién de
apoyos en  materia
deportiva y econémica a
través del form. que
asigne el Encargado de
Area de Transparencia

33

Form. de reporte de

\ 4

Revisa y autoriza el
reporte de apoyos con la
documentacion
comprobatoria que
asigne el Titular de
Acceso a la Informacion
Publica.

Form. de reporte de
apoyos

Documentacién
comprobatoria
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FORM. 3084/IMD1821/0219

@Puebla | sesorre 3o | @ | o | s

CIUDAD INCLUYENTE 4 e 01800 1 VIGILA
2n1k- 2021 foaaalsa)

Coordinacion Adminis trativa
Recursos Materiales

FORMATO DE RECIBODE APOYO

|Fecha:

Recibi del Instituto Municipal del Deporte de Puebla, apoyo para:

El ibido f . P . ch Instalacién
apoyo recibido fue en : Efectivo eque Deportiva
Especie Transferencia Otro

Descripcién del apoyo:

RECIBE DE CONFORMIDAD

Nombre de quien recibe el apoyo:

Nombre del beneficiario:
Domicilio: Colonia: CP:
Identificacién:

FIRMA

NOMBRE NOMBRE

Analista Consultivo A Coordinador Administrativo
de Apoyos y Recursos Humanos

Aviso de Proteccién de datos personales: Los datos registrados en el presente formato, estan protegidos de acuerdo|
a la Ley de Proteccion de datos Personales en posesion de los sujetos obligados del Estado de Puebla y demas
dis posiciones legales aplicables.

FORM.3084/IMD1821/0219
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FORMATO DE ORDEN DE COMPRA
FORM. 1672-B/IMD1821/0219

Piebla

CIVDAD INCLUYENTE
2018 = 2021

FEDURECSE MATERIALES
DORIDEN DE COMFRA

—

FAFON SOC LAL:

NOMERE:

PROGRAKA

FORMEA DE FAGO:

FARTIOA CAMTIDAD CUENTA DESCRIPCION

ARMONIZADA

FRECIO i ] i
LRITARD PRECHI TOTAL PRECHI DE

ENTREGS

JUE TOTAL
Fufs
TOTAL

HNOMEBERE] NOMBRE

NOMBRE

FOHRM.LGTZ-B/IMDLE2L17 0210
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Deporte
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Nombre del Elaboracion del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos.
Procedimiento
Objetivo: Programar la disponibilidad presupuestal para el ejercicio anual

con base en los criterios de racionalidad, disciplina y austeridad
presupuestal y en apego a la normatividad presupuestal, tomando
en consideracion las necesidades del gasto que permita cumplir
con los objetivos y metas operativas de los programas de trabajo
de cada una de las Unidades Administrativas.

Fundamento Legal:

Ley Orgénica Municipal, Articulos 145y 146.

Cédigo Fiscal Reglamentario para el Municipio de Puebla,
Articulos 286, 287, 290, 294, 296, y 299, 305 y 306.

Normatividad para el Ejercicio del Gasto y Control Presupuestal
2018-2021

Decreto de Creaciéon del Instituto Municipal del Deporte de
Puebla, Articulos 2 fracciones IX; XIV y 10 fracciones IV, VI, XII.

Reglamento Interior del Instituto Municipal del Deporte, Articulos
17 fraccion XVIl 'y 23 fraccién |l.

Politicas de
Operacién:

1. Laelaboracién del Anteproyecto de Egresos debera considerar
los objetivos, estrategias y lineas de accion del Plan Municipal
de Desarrollo del Ejercicio fiscal vigente.

2. Para su elaboracidon se deberdn considerar los criterios de
racionalidad, disciplina y austeridad presupuestal.

3. Considerar las previsiones del gasto para cubrir las Unidades
Administrativas de recursos humanos, materiales, financieros y
de otra indole.

Tiempo Promedio de
Gestidn:

15 dias héabiles.
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Descripcién del Procedimiento: Para la elaboracién del Anteproyecto del Presupuesto de

Egresos
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Coordinador/a Recibe personalmente del Secretario/a PBR Original
Administrativo/a Técnico/a el Presupuesto Basado en
1 | Resultados (PbR), verifica nombre
corresponda al ejercicio fiscal con
programas, tareas y metas.
Elabora el anteproyecto del | Anteproyecto | Original
Presupuesto de Egresos por capitulo de del
gasto, tomando en consideracién las | Presupuesto
2 :
necesidades de gasto en cada uno de | de Egresos
los programas establecidos en el
Presupuesto Basado en Resultados.
Turna personalmente al Director/a | Anteproyecto | Original
3 General el  Anteproyecto  del del
Presupuesto de Egresos para su revision | Presupuesto
y aprobacion. de Egresos
rector/a Revisa el anteproyecto del Presupuesto | Anteproyecto | Original
General 4 de Egresos para su aprobacién y lo del
envia a la Coordinaciéon Administrativa | Presupuesto
para continuar con el procedimiento. de Egresos
Coordinador/a Revisa, autoriza y turna personalmente | Anteproyecto | Original
Administrativo al Secretario/a Técnico/a el del
/a 5 Anteproyecto del Presupuesto de | Presupuesto
Egresos para su captura en el Sistema | de Egresos
de  Evaluacion  del  desempefio
Municipal (SEDEM).
Secretario/a Captura el gasto correspondiente a los N/A N/A
Técnico/a 6 | programas del Instituto establecidos en
el Presupuesto Basado en Resultados.
Coordinador/a Recibe de la Tesoreria Municipal el Techo Original
Administrativo/a 5 techo presupuestal aprobado para el | presupuestal

afno correspondiente.
Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo de Procedimiento para la elaboracié del Anteproyecto del Presupuesto

de Egresos

Coordinador/a
Administrativo/a

Director/a General

Secretario/a Técnico/a

Inicio

Recibe personalmente del Secretario/a
Técnico/a el PbR, verifica que el nombre
con

corresponda al ejercicio fiscal

proaramas, tareas v metas.
PbR

Elabora el anteproyecto del Presupuesto
de Egresos por capitulo de gasto,
tomando  en consideracién las
necesidades de gasto en cada uno de los
programas establecidos en el PBR.

Anteproyecto del Presupuesto de Egresos

3

General el
de

Turna al  Director/a
Anteproyecto del Presupuesto
Egresos para su revision y aprobacion.

Anteproyecto del Presupuesto
de Egresos

5

Lo revisa, autoriza y turna personalmente

al Secretario/a Técnico/a el Anteproyecto
del Presupuesto de Egresos para su

4

Revisa el anteproyecto
del  Presupuesto de
—» Egresos para su

aprobacién y lo envia a la
Coordinacién

Administrativa para
| continuar con el
Anteproyecto del

Presupuesto de Egresos

Captura el gasto
correspondiente a los
programas del Instituto
establecidos en el

v

captura en el Sistema de Evaluacién del
desempefio Municipal (SEDEM).

Anteproyecto del Presupuesto de Egresos

7

Recibe de la Tesoreria Municipal el techo
presupuestal aprobado para el afio
correspondiente.

Presupuesto  Basado
en Resultados.

Techo Presupuestal

Fin
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Fecha de actualizacion: 22/07/2021

Deporte
Ndam. de revision: 04

Nombre del Comprobacién y Reposicion del Fondo Fijo
Procedimiento
Objetivo: Atender las necesidades y requerimientos de suministros y

servicios de los diferentes departamentos del Instituto Municipal
del Deporte y de la Coordinaciéon Administrativa que representen
gastos menores para el cumplimiento de sus funciones
administrativas.

Fundamento Legal:

Cédigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla,
Articulos 286, 287.

Normatividad para el Ejercicio del Gasto y Control Presupuestal
2018-2021.

Decreto de Creaciéon del Instituto Municipal del Deporte de
Puebla, Articulo 2 fracciones XIV.

Reglamento Interior del Instituto Municipal del Deporte, Articulo
23 fracciones Xl y XII.

Politicas de
Operacioén:

1. El fondo Fijo debera aplicarse de acuerdo a la Normatividad
Presupuestal para la autorizacién y el Ejercicio del Gasto
Publico de la Administracion Municipal.

2. El Director General deberd autorizar a través de Memorandum
el monto, responsable y resguardante del fondo fijo.

3. Deberd contar con la documentacion comprobatoria y
justificativa del gasto y las autorizaciones correspondientes.

4. Las facturas deberan cumplir con los requisitos fiscales.

Tiempo Promedio de
Gestion:

4 dias habiles.
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Descripcién de Procedimiento: Para la Comprobacién y Reposicion del Fondo Fijo

Responsable | No. Actividad Documento o Tantos
Formato
Analista 1 | Emite el cheque a nombre del Cheque/ Original
Consultivo A de servidor publico responsable del | Pdliza cheque
Recursos fondo fijo junto con la pdliza cheque
Financieros y lo turma al Coordinador/a
Administrativo/a.
Coordinador/a | 2 | Turna personalmente el cheque al Cheque Original
Administrativo/a Director/a  General, para su
respectiva firma, verificando el
monto asignado.
Director/a 3 |Autoriza y firma el cheque, Cheque Original
General remitiéndolo  al  Coordinador/a
Administrativo.
Coordinador/a | 4 | Recibe el cheque como responsable Cheque Original
Administrativo/a del fondo fijo.
5 | Realiza los gastos del Instituto | Comprobantes | Original
solicitando a las  Unidades
Administrativas los comprobantes
correspondientes.
Titulares de las | 6 | Solicitan a través de memorandum al | Memorandum/ | Original y
Unidades Coordinador/a Administrativo/a, la | comprobantes copia
Administrativas reposicion del fondo fijo anexando
la documentacién comprobatoria
del gasto ejercido, y firmados por el
solicitante de la reposicién del fondo
fijo.
Coordinador/a | 7 | Recibe memorandum y | Memordndum/ | Original
Administrativo/a comprobantes, revisa y analiza los | comprobantes

gastos efectuados y que los
comprobantes estén apegados a los
requisitos y lineamientos
establecidos; turna al Analista A de
la Coordinacién Administrativa.
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista Adela | 8 |Integra la documentacion de los N/A N/A
Coordinacién gastos para la reposicion del fondo
Administrativa fijo asignado.

9 | Elabora la base de datos en Excel | Base de Datos | Original en
anexando fecha de la facturs, Archivo
nimero, nombre del proveedor, Digital
concepto, importe, |.V.Ay total.

10 [ Tuna la base de datos al| Base de Datos |Originales/
Coordinador/a Administrativo/a con Excel, Original en
la documentacién comprobatoria | documentacion | archivo
correspondiente para su revisiéon y | comprobatoria |  digital
autorizacion.

Coordinador/a | 11 | Revisa la base de Excel de datos | Base de datos/ |Originales /
Administrativo/a para autorizarlo con la | Documentacion | Original en
documentacién comprobatoria. comprobatoria | archivo
e Si tiene observaciones regresa a la digital
actividad nim. 9, en caso
contrario:

12 | Turna personalmente el formato de | Base de datos | Original en
reposicion de Fondo fijo al Archivo
Director/a  General para  su Digital
autorizacion.

Director/a 13 | Analiza para su autorizacién. Si
General existen observaciones regresa a la
actividad nim. 9 en caso contrario:

14 | Autoriza los gastos efectuados y |Documentacion| Originales
rubrica los documentos | comprobatoria
comprobatorios.

15 | Turna la base de datos y|Basededatos/| Original

documentaciéon comprobatoria  al
Analista Consultivo A de Recursos
Financieros para la elaboracién del
cheque respectivo.

Termina procedimiento.

Documentacion
comprobatoria
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la Comprobacién y Reposicion de Fondo Fijo

Analista Consultivo A de
Recursos Financieros

Coordinador/a
Administrativo/a

Director/a general

Inicio

Emite el cheque a
nombre  del
publico responsable del
fondo fijo junto con la
pdliza cheque y lo turna

al Coordinador/a.

servidor i

Cheque

Poliza cheque

\4

Turna personalmente
para firma el cheque,
verificando el monto
asignado y lo turna al

Director/a General.

A 4

Cheque

Recibe el cheque como
responsable del fondo
fijo.

Cheque

l

Realiza los gastos del
Instituto solicitando a las
Unidades Administrativas
los comprobantes

correspondientes.

Comprobantes

Autoriza 'y firma el

cheque.

Cheque
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Director/a General

Analiza para su autorizacion.

13

;Tiene observaciones?

14

Autoriza los gastos efectuados vy

rubrica los documentos

comprobatorios.

Doctos. Comprobatoria

T .

Turna la base de datos vy
documentacién comprobatoria al
Analista Consultivo A de R.F. para
la  elaboraciéon del cheque
respectivo.

Base de datos

Doctos. Comprobatoria

l
&«
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Nombre del Procedimiento para pago a proveedores.
Procedimiento:
Objetivo: Realizar el pago a proveedores de manera oportuna derivado de

la adquisicién de bienes o contratacién de servicios, previa
revision de la documentaciéon comprobatoria y que la factura
cumpla con los requisitos fiscales.

Fundamento Legal:

Codigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla,
Articulos 286, 287.

Normatividad para el Ejercicio del Gasto y Control Presupuestal
2018-2021.

Decreto de Creacién del Instituto Municipal del Deporte de
Puebla, Articulos 2 fraccion VI'y 10 fracciones I, Xl y XIlI.

Reglamento Interior del Instituto Municipal del Deporte,
Articulos 17 fraccién |l, 23 fracciones X.

Politicas de Operacién:

1. La elaboracién de los cheques o transferencias bancarias
deberd realizarse previa autorizacién del Coordinador/a
Administrativo/a y del Director/a General.

2. Es indispensable contar con la  documentacién
comprobatoria del gasto.

3. Las facturas deberan contar con los requisitos fiscales.

4. Los cheques o transferencias deberdan ser emitidos
exclusivamente a favor o a nombre de la persona fisica o
moral que consigne la factura.

5. Para la entrega del cheque el proveedor deberd acreditarse
con un documento oficial debiendo recabar la firma de quien
lo recibe.

Tiempo Promedio de
Gestion:

15 dias habiles.
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Descripcién de Procedimiento: Para pago a Proveedores.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista Turna  personalmente al  Analista Factura/ Originales
Consultivo A Consultivo A de Recursos Financieros la |  Requisicion
de Recursos factura acompafiada de la siguiente | FORM.225-A
Materiales documentaciéon como respaldo de la [/IMD1821/0219
comprobacién del gasto para la | Documentacion
elaboracion del cheque. comprobatoria/
1 e Requisicién correspondiente. Orden de
eDocumentacién comprobatoria, en compra
caso de ser necesario presentar | FORM.1672-B
fotografias del material recibido, de la |[/IMD1821/0219/
recepcion de materiales o contratacion Contrato
de servicios
¢ Orden de compra
e Contrato en caso de que aplique.
Analista Revisa que la factura cumpla con los Factura/ Originales
Consultivo A requisitos fiscales, el concepto y monto | Requisicion
de Recursos correspondan a la orden de compra, asi | FORM.225-A/
Financieros como la documentacién esté completa, |IMDP1821/0219
correcta y autorizada  por el | Documentacion
2 | Coordinador/a  Administrativo/a  y | comprobatoria/
Director/a General. Orden de
Si no es correcta o estd incompleta la compra
informacién deberd  regresar a la | FORM.1672-B/
actividad nim. 1, en caso contrario: IMDP1821/0219
/Contrato
Elabora el cheque a nombre del Cheque/  |Originales
proveedor en el sistema Psliza de
3 correspo‘nd.iente, junto con la pdliza de cheque
cheque indicando nimero de factura y el
concepto de pago.
Turna al Coordinador/a Administrativo/a Cheque/  |Originales
4 los cheques acompafados de la|documentacion
documentaciéon para su revisién y | comprobatoria
validacién.
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Responsable No Actividad Formato o Tantos
' Documento
Coordinador/a Recibe, revisa el cheque con la Cheque/  |Originales
Administrativo/ documentaciéon comprobatoria. documentacion
a 5 | e Sino es correcta y no estd completa | comprobatoria
regresa a la actividad nim. 2 en caso
contrario:
Firma el cheque, documentacién Cheque/ Originales
6 | comprobatoria y turna al Director/a | Documentacion
General para firma. comprobatoria
Director/a Recibe cheque, documentacion Cheque/  |Originales
General comprobatoria y revisa. Documentacion
7 | Sino es correcta y no estd completa | comprobatoria
regresa a la actividad nim. 5 en caso
contrario:
Firma el cheque y turna a |Ia Cheque Original
8 | Coordinacion Administrativa.
Coordinador/a Recibe cheque y turna al Analista Cheque Original
Administrativo/| 9 Consultivo A de Recursos Materiales o y copia
Analista Consultivo A de Apoyos vy
Recursos Humanos.
Analista Recibe cheque y verifica que contenga Cheque Original
Consultivo A las firmas del Coordinador/a
de Recursos Administrativo/a 'y del Director/a
Materiales y General.
Analista 10
Consultivo A
de Apoyos y
Recursos
Humanos
Entrega el cheque al Proveedor Cheque/  |Originales
solicitando copia de una identificacion Poliza de y Copias
11 | oficial y la firma de recibido en la pdliza cheque/
de éste. Identificacion
Termina Procedimiento. oficial
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Diagrama de flujo del Procedimiento para pago a proveedores

Analista Consultivo A de
Recursos Materiales

Analista Consultivo A de
Recursos Financieros

Coordinador/a
Administrativo/a

( Inicio )

\ 4 1

Turna al Analista Consultivo
A de RF. la factura y
documentacion como

Revisa la factura que
corresponda a la orden de
compra, asi como la
documentacién esté

respaldo de la
comprobaciéon del gasto
para la elaboracion del
cheque.

Factura

Requisicion

Documentacion

comprobatoria

Orden de compra

A 4

completa, correcta y

autorizada por el CA. y

Factura

¢Es correcta?

3

nombre del

Elabora a

proveedor en el sistema,

junto con la pdliza de

cheque.

Cheque

Poliza de Cheque

Turna al Coordinador/a

Administrativo/a los

©

v 5

Recibe, revisa el cheque con
documentacién
comprobatoria.

Cheque

Documentacion
comprobatori

¢ Es correcta?

6

Firma el

cheque,
documentaciéon comprobatoria
y turna a la Direccién General.

Cheque

Documentacién

cheques acompafiados de la

documentacién  para  su

raviciAn v alidaciAn

Cheque

Documentacién
omprobatoria
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Fecha de elaboracién: 27/07/2015

del Instituto Municipal del
Deporte

Fecha de actualizacién: 22/07/2021
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Director/a General

Coordinador/a
Administrativo/a

Analista Consultivo A de
Recursos Materiales

Recibe cheque,

7

documentacién

comprobatoria y revisa.

Cheque

Documentacion
comprobatoria

Firma el cheque y turna ala
Coordinacién ]
Administrativa.

9

Recibe cheque y turna al
Analista Consultivo A de
Recursos Materiales o
Analista Consultivo A de

Cheque

A 4

Apoyos y Recursos
Humanos.

10

Recibe cheque y verifica
que contenga las firmas
del Coordinador
Administrativo y Director

Cheque

General.

Cheque

.

cheque al

Entrega
Proveedor.

Poliza de cheque

Identificacién

Fin
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71D .b n — | Inst ol el Fecha de elaboracion: 27/07/2015
‘-; u?} ld [ DEDORTE del Instituto Municipal de

uuuuuuuuuuuuu Deporte Fecha de actualizacién: 22/07/2021

NUm. de revisién: 04

FORMATO ORDEN DE COMPRA
FORM.1672-B/IMD1821/0219

FEDURECS MATERIALES

' ORDEN DE COMFRA
wPsebla
= N CIUDAD INCLUYENTE =

2018 = 2021

FRaZON SaC6L:
MOMERE:
FROGRAKA:
FORMA OE FAGO:

PARTIDA CANTIDAD CUENTA DESCRIPCION FRECIO

PRECHKI TOTAL FRECIHDDE
: - L
ARMOHIZADA LFMITARND EMTRE G,

JUE. TOTAL
Pk
TOTAL

NOMEBERE NOMBRE HNOMEBRE
FORM.LLG7Z-B/IMDLE2L1/O0Z10
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URES
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Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-C

Fecha de elaboracién: 27/07/2015

Fecha de actualizacién: 22/07/2021

NUm. de revisién: 04

FORMATO REQUISICION DE COMPRA
FORM.225-2/IMD1821/0219

Piebla } SEsoRTE

AN SSUTINTE
EUEETT

il

]
HP

¥
Cl
2]

COORDINACION ADMINISTRATIVA

RECURSOS MATERIALES
REQUISICION DE COMPRA
[ FECHA:

DEPARTAMENTO:
PROGRAMA O ACTIVIDAD:
FECHA, LUGAR ¥ HORA DE:L EVENTO

CANTIDAD UNIDAD DE

PARTICA soLcTADA | MEDIDA DESCRIFCION DETALLADA DEL BIEM O SERVICIO CBSERVACIONES

NOMERE ¥ FIRMA DEL SOLICTANTE VALIDO AUTORIZO

MSTRUCTIVD DE LLEMADC:
= TODOE LOS CAMPOS DE LLEMADD SON OELIGATOSI0E,
=+ DESSRAMN ESPECIACAR EL FROGRAMA OACTWIDAD AL OUE 5 s & DESTIMNAS LOS BIENES O SERVICIOS REQUERIDOE.
= EL DEFASTAMENTO SOUCITANTE DESIRA ESPECINCAR DETALLADAMENTE EL BIEN O SERVICKD SOLICITADD, [EM CASD DE SER

MECESARKD, DEBERA AMECAR A LA REQUISIOOS LA DOCUMENTACIOMN CUE SOPORTE EL BIEN O SERVICKD REQUERIDSD, TALES
COMO DISERIOS BN CASO DE IMPRESIONES O MNERARICE BN EL CASD DE SERVICIOS, ENTRE OTROS)
= SE DESERA REALIZAR UMA RECLISICION POR PROGRAMA O ACTIVIDAD
= EM CASODE MO CLUMFUR OOM ESTOS BECUIEITOS O MO SE CUENTEN OO LOS ELEMENTOS SUFICIENTES PARA LLEVAR & CABC LA
COMPRA, NO SERS ACEPTADOD POR LA COORDINACKON ADMINIETRATIVA Y SE EMPEZARA A DAR TRAMITE HASTA CONTAR CON
DECHOS ELEMENTOS. LO ANTESSCS CON LA FINALIDAL: DE CUMPLIR COM SUS NECESIDADES EM TIEMPO ¥ FORMA

FORM.225-AfIMD1821 /0219
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Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-C

Manual de Procedimientos Fecha de elaboracién: 27/07/2015

del Instituto Municipal del

Deporte Fecha de actualizacién: 22/07/2021

NUm. de revisién: 04

Nombre del Alta del Personal.

Procedimiento:

Objetivo: Seleccionar al personal idoneo para ocupar las plazas vacantes
disponibles dentro del Instituto, cumpliendo con el proceso y requisitos
establecidos.

Fundamento Ley Federal del Trabajo, Articulos 2, 3, 4,7, 8, 10.

Legal:

93 Ley del Seguro Social, Articulo 15 fraccién |.

Ley de Responsabilidades de los servidores pulblicos del estado de

Puebla, Articulo 50 fraccién XII.

Ley Orgénica Municipal Articulos 276y 277.

Normatividad para el Ejercicio del Gasto y Control Presupuestal 2018-

2021

Decreto de Creacién del Instituto Municipal del Deporte de Puebla,

Articulo10 fracciones XVII y XVIII.

Reglamento Interior del Instituto Municipal del Deporte, Articulos 17

fraccion XXIII, 23 fraccién XV.

Politicas de 1 No se tramitardn los movimientos de personal que carezcan de la

Operacioén: documentacién requerida (Copia del Gltimo certificado de estudios,

Solicitud de empleo o C.V., Carta de antecedentes no penales,
Constancia de no inhabilitado, Copia de Identificacion Oficial, Copia
de Comprobante de Domicilio, Copia de CURP, Certificado Médico),
asi como con la autorizaciéon y disponibilidad presupuestal
correspondiente.

2 Toda alta de personal, se debera registrar en el formato “Movimiento
de Personal”, el cual debera contar con las firmas de autorizacién por
parte de la Coordinaciéon Administrativa y Direcciéon General.

Tiempo

Promedio de | 5 dias habiles.

Gestidn:
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Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-C

Manual de Procedimientos

Fecha de elaboracién: 27/07/2015

del Instituto Municipal del
Deporte

Fecha de actualizacién: 22/07/2021

NUm. de revisién: 04

Descripcién de Procedimiento: Para dar de Alta al Personal

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Responsable de Solicita por medio de memorandum | Memordndum | Original y
la Unidad al Coordinador/a Administrativo/a o copia
Administrativa 1 | Propone el personal idéneo para
ocupar una plaza vacante (siempre y
cuando se cuente con presupuesto),
de acuerdo con sus necesidades.
Coordinador/a Recibe memorandum de solicitud y | Memorandum Original
Administrativo/a gira  instrucciones al Analista
2 | Consultivo A de Apoyos y Recursos
Humanos para que se realice el
tramite.
Selecciona al candidato que mejor N/A N/A
cubra las caracteristicas del puesto,
3 |y lo canaliza para que entregue su
documentacion al Analista
Consultivo A de Apoyos y Recursos
Humanos.
Analista Recibe documentacién y revisa que Formato Original
Consultivo A de esté completa, llena formato Unico | Unico DP-01
Apoyos y DP-01 Movimiento de Personal e | Movimiento
Recursos 4 |integra expediente del servidor| de Personal
Humanos publico de nuevo ingreso y se turna | FORM. 1675-
al Coordinador/a Administrativo/a | A/IMD1821-
para firma. 0219
Coordinador/a Firma el formato Unico DP-01 Formato Original
Administrativo/a Movimiento de Personal y lo remite | Unico DP-01
personalmente para su autorizacién, | Movimiento
a la Direccién General. de Personal
5 FORM.1675-
A/IMD1821-
0219
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Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-C

Manual de Procedimientos

Fecha de elaboracién: 27/07/2015

del Instituto Municipal del

Fecha de actualizacién: 22/07/2021

Deporte
NUm. de revision: 04
Responsable | No Actividad Formato o Tantos
Documento
Director/a Recibe y firma de autorizado el Formato Original
General Formato Unico DP-01 Movimiento | Unico DP-01
de Personal y turna al Coordinador/a | Movimiento
6 | Administrativo/a. de Personal
FORM. 1675-
A/IMD1821-
0219
Coordinador/a Recibe el Formato Unico DP-01 Formato Original
Administrativo/a Movimiento de Personal | Unico DP-01
debidamente autorizado por la| Movimiento
7 | Direcciéon General y lo turna al | de Personal
Analista Consultivo para | FORM. 1675-
seguimiento. A/IMD1821-
0219
Analista Recibe y turna personalmente el Formato Original
Consultivo A de Formato Unico DP-01 Movimiento | Unico DP-01
Apoyos y de Personal al Analista Consultivo A | Movimiento
Recursos 8 | de Recursos Financieros para dar de | de Personal
Humanos alta en el sistema de némina. FORM. 1675-
A/IMD1821-
0219
Elabora el expediente de personal Originales y
g | con la documentacién completa y lo copias

archiva.
Termina procedimiento.
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Manual de Procedimientos

Fecha de elaboracién: 27/07/2015

del Instituto Municipal del
Deporte

Fecha de actualizacién: 22/07/2021

NUm. de revisién: 04

Diagrama de flujo del Procedimiento para dar de Alta al Personal

Responsable de la Unidad

Administrativa

Coordinador/a
Administrativo/a

Director/a General

Inicio

1

Solicita por memo al C.A.
o propone el personal
idéneo para ocupar una
plaza vacante, de acuerdo

con sus necesidades.

Recibe

instrucciones  al

memo y gira

Analista

Consultivo A, para que se

realice el trdmite.

Memorandum

3

Selecciona candidato
idoéneo, se canaliza para

entrega de

documentacion.

A 4

5

Firma el formato Unico
DP-01

Personal y lo

Movimiento de
remite

personalmente para su

autorizacién a la Direccion

General.

Form. Unico DP-01
Movimiento de Personal

Recibe doctos. y revisa
que esté completa, llena

formato e  integra | _
expediente del servidor
publico de  nuevo
ingreso.

Form. Unico DP-01
de

Movimiento
Personal
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Manual de Procedimientos

Fecha de elaboracién: 27/07/2015

del Instituto Municipal del
Deporte

Fecha de actualizacién: 22/07/2021

NUm. de revisién: 04

Director/a General

Coordinador/a
Administrativo/a

Analista Consultivo A de
Apoyos y Recursos Humanos

104
l 6 7 5
Recibe y firma de Recibe el Formato Unico Recibe y turna
autorizado el Formato DP-01 Movimiento de personalmente el
Unico DP-01 Movimiento Personal debidamente Formaté al  Analista
> autorizado or I ] .| Consultivo A de Recursos
de Personal. o P Financieros para dar de
Direccién General. alta en el sistema de

Form. Unico DP-01

Movimiento de Persona

Form. Unico

Movimiento de Person

DP-01

Form. Unico DP-01
Movimiento de Person

l

Elabora el expediente de
personal
documentacién completa

9

con la

y lo archiva.

Certificado de estudios

Solicitud de empleo o C.V

Carta de antecedentes no
penales

de

Constancia

inhabilitado

|dentificacién Oficia

Comprobante

Certificado Médico

Fin
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Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-C

Manual de Procedimientos Fecha de elaboracién: 27/07/2015

@ PI ] l INSTITUTO MUNIZIPAL CEL del Instituto Munici al del
h Hebld [ DEPORTE P Fecha de actualizacion: 22/07/2021

e

Deporte
NUm. de revisién: 04

FORMATO UNICO DP-01 MOVIMIENTO DE PERSONAL
FORM. 1675-A/IMD1821/0219

p |} " l INSTITUTO MUNICIPAL DEL _» ‘- C ) 2uL A
@Puebla  DEPORTE | LR | e
COORDINACION ADMINISTRATIVA
FORMATO UNICO DP-01 MOVIMIENTO DE PERSONAL

No. Control

|. DATOS GENERALES TIPO DE NOIBASE © CONFIANZA o
Nombre: Domicilio:

Fecha de Nacimiento Colonia:

CURP: Ciudad o Municipio:

R.F.C. Codigo Postal:

Afiliacién al IMSS: Teléfono:

Estado Civil: Correo Electrénico:

Grado de Estudios:

II. TIPO DE MOVIMIENTO

ALTA
Fecha de Ingreso: Departamento:
Puesto: Horario:
Secretarfa: Sueldo: $
Direccién: Domicilio del

lugar de trabajo

REINGRESO

Fecha: Departamento:
Puesto: Horario:
Secretaria: Sueldo: $
Direccién: Domicilio del

lugar de trabajo

BAJA
Fecha de Baja:
Causa: o Renuncia woluntaria O Acta administrativa O Acta de defunc O Otros
Puesto:
Departamento:
Sueldo Bruto:
Secretaria:
CAMBIO DE PUESTO Y/O SUELDO Y/O ADSCRIPCION

Fecha: Depto. Anterior:
Puesto Anterior: Depto. Actual:
Puesto Actual: Horario:

Sueldo Anterior: $
Sueldo Actual:  $

11IL.OBSERVACIONES
OCUPA EL PUESTO DE AUXILIAR DEL DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURADEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL
DEPORTE DE PUEBLA CON UN SUELDO BRUTO DE $6,218.10 PUESTO AUTORIZADO DENTRO DE LAESTRUCTURA
ORGANICA DEL MANUAL DE ORGANIZACION DEL IMDP.

SOLICITA REVISA AUTORIZA

FORM.1675-A/IMDP1821/0219
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Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-C

Manual de Procedimientos Fecha de elaboracién: 27/07/2015

del Instituto Municipal del

Deporte Fecha de actualizacién: 22/07/2021

NUm. de revisién: 04

Nombre del Integracién del Expediente del Personal.
Procedimiento:
Objetivo: Integrar la documentacion personal y oficial de los trabajadores

del Instituto Municipal del Deporte.

Fundamento Legal:

Decreto de Creaciéon del Instituto Municipal del Deporte de
Puebla, Articulo 10, fracciones XVII y XVIII.

Reglamento Interior del Instituto Municipal del Deporte, Articulos
17 fraccidon XXl 'y 23 fraccidon XV.

Politicas de
Operacioén:

Los expedientes del personal que labora en el Instituto Municipal
del Deporte deberan contener los siguientes documentos:

Original de la solicitud de empleo o Curriculum Vitae
Original y copia de Acta de nacimiento (Original solo para
cotejo)

Original y copia de la Identificacion Oficial (Original solo
para cotejo)

Original y copia de la Clave Unica del Registro de la
Poblacién (CURP) (Original solo para cotejo)

Original y copia de comprobante de domicilio vigente
(Original solo para cotejo)

Copia alta en el Instituto Mexicano del Seguro Social
Original de Constancia de No inhabilitado reciente
Certificado médico expedida por un Centro de Salud
Original de Carta de Antecedentes no penales reciente
Copia de Constancia de ultimos estudios

Copia del Titulo Profesional segun sea el caso.

Tiempo Promedio de
Gestidn:

10 dias naturales.
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Manual de Procedimientos

Fecha de elaboracién: 27/07/2015

del Instituto Municipal del
Deporte

Fecha de actualizacién: 22/07/2021

NUm. de revisién: 04

Descripcién de Procedimiento: Para la Integracion del Expediente del Personal.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Personal de Ingresa al Instituto con la |Documentacién| Original y
nuevo ingreso ! documentacion solicitada. copia
Analista Recibe y verifica documentacién | Documentacion| Original y
Consultivo A de del nuevo empleado. copia
Apoyos y 5 |° Si los documentos no estan
Recursos completos o incorrectos se
Humanos regresa a la actividad nim. 1, en
caso contrario:
Analista Consultivo Rotula el folder con el nombre del Folder N/A
A de Apoyos'y 3 | empleado e integra la
Recursos Humanos documentacién en el mismo.
Ordena los documentos que | Expediente Original
4 |integran el expediente del
empleado y lo archiva.
Realiza una revision cada seis| Expediente Original
5 | meses de los documentos de los
expedientes para actualizarlos.
Enlista la documentacion faltante Medio Archivo
6 | de cada expediente y le informa al |  electrénico digital
Coordinador/a Administrativo/a.
Coordinador/a Revisa los documentos faltantes y | Memorandum Original
Administrativo/a le indica al Analista Consultivo A
7 de Apoyos y Recursos Humanos
que elabore un memorandum
solicitando al empleado dichos
documentos.
Analista Realiza el memordndum al | Memorandum | Originaly
Consultivo A de empleado  con  copia de Copias
Apoyos y conocimiento al jefe inmediato de
Recursos 8 |la Unidad Administrativa,
Humanos enlistando la  documentacion
faltante para su entrega en

determinado plazo.
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Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-C

Manual de Procedimientos

Fecha de elaboracién: 27/07/2015

del Instituto Municipal del

Fecha de actualizacién: 22/07/2021

Deporte
NUm. de revision: 04
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Titulares de las Reciben el memorandum firmando | Memorandum | Original y
Unidades de recibido. Copias
Administrativasy | 9
Servidores
Publicos
Analista Recibe  del empleado la| Documentos | Originaly
Consultivo A de documentacién  requerida e copias
Apoyos y 10 | integra al expediente.
Recursos
Humanos
Archiva los expedientes quedando | Expediente Original
11 bajo su resguardo.

Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la Integracién de Expediente Personal

Personal nuevo ingreso

Analista Consultivo A de Apoyos y Recursos
Humanos

1

oD

Recibe y verifica

Ingresa al Instituto con la

documentacion solicitada.

Certificado de estudios

Solicitud de empleo o C.V

Carta de antecedentes no
penales

Constancia de

nhabilitado

Identificacién oficial

Comprobante de domicilio

Certificado Médico

Num. de Seg. Social

Acta de nacimiento

documentacion del nuevo

empleado.

Certificado de estudios

Solicitud de empleo o C.V

Carta de antecedentes no

Certificado Médico

NUum. de Seg. Socia

Acta de nacimiento

¢ Estan completos los
slQcumentos o correctos?

Si

Rotula el folder con el
nombre del empleado e

integra la documentacién en

v 4

Ordena el expediente del

el mismo.

empleado y lo integra con

los demds en forma

Expediente
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Analista Consultivo A de Apoyos y Recursos

Coordinador/a

Titulares de las

Humanos Administrativo/a Unidades
Administrativas y
Servidores Publicos
109
5

Realiza una revisién cada

seis meses de los
documentos de cada
expediente para
actualizarlo.

v 6

Enlista la documentacién
faltante de cada
expediente y le informa al
Coordinador/a
Administrativo/a.

7

Realiza el memo. al
empleado con copia de
conocimiento al Jefe de
la Unidad Administrativa
enlistando la

documentacién faltante.

Revisa los documentos
faltantes y le indica al
Analista
que elabore un memo
solicitando al empleado

Consultivo A

Memorandum

10

Recibe del empleado la
documentacién

requerida e integra al
expediente.

Documentos

v

9

Recibe el
memorandum
firmando de recibido.

11

Archiva los expedientes

quedando  bajo  su
resguardo.
Expediente

Fin

Memorandum

\/_
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Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-C

Manual de Procedimientos Fecha de elaboracién: 27/07/2015

del Instituto Municipal del —
Fecha de actualizacion: 22/07/2021

Deporte
Ndam. de revision: 04

Nombre del Procedimiento para dar de baja al personal.
Procedimiento:
Objetivo: Realizar los movimientos de baja de personal cumpliendo con el

procedimiento establecido por el Instituto.

Fundamento Legal:

Ley Federal del Trabajo, Articulos 46, 47 y 53.
Ley del Seguro Social, Articulo 15 fraccién |.
Ley Orgénica Municipal, Articulo 91 fraccién LVI.

Normatividad para el Ejercicio del Gasto y Control Presupuestal
2018-2021.

Decreto de Creacién del Instituto Municipal del Deporte de
Puebla, Articulo 10 fracciones XVII y XVIII.

Reglamento Interior del Instituto Municipal del Deporte, Articulo
23 fracciones XIV, XV y XXI.

Politicas de
Operacién:

1. Se llevard a cabo el movimiento de baja de personal cuando el
empleado por voluntad propia, decide dar por terminada la
relacién de trabajo con el Instituto, lo cual serd manifestado por
escrito.

2. Serd causa de baja o falta administrativa cuando el trabajador
cometa alguna falta grave como fraude, robo u otra falta que
ponga en riesgo a la Institucion.

3. Toda baja de personal, se deberd registrar en el formato
“Movimiento de Personal”, el cual deberd contar con las firmas
de autorizacién por parte de la Coordinaciéon Administrativa y
Direccién General.

Tiempo Promedio de
Gestion:

5 dias habiles.
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Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-C

Manual de Procedimientos

Fecha de elaboracién: 27/07/2015

del Instituto Municipal del
Deporte

Fecha de actualizacién: 22/07/2021

NUm. de revisién: 04

Descripcién de Procedimiento: Para dar de baja al personal

la documentacion correspondiente para
darlo/a de baja. (Documentacién
indicando cuél fue el motivo de la baja).

Responsable | No Actividad Formato o Tantos
Documento
Responsable Informa y solicita a la Coordinacion | Memorandum | Original y
de la Unidad Administrativa y a la Unidad de Asuntos copia
Administrativa Juridicos el movimiento de baja del
1 | personal indicando la causa, ya sea por
renuncia voluntaria o falta administrativa,
anexando la  documentacién que
acredite dicha situacion.
Servidor/a 5 Acude con el Titular de Asuntos Renuncia 2
Publico Juridicos, en ambos casos. Originales
Titular de la Solicita  personalmente al  Analista Renuncia Original
Unidad de 3 Consultivo A de Recursos Financieros el
Asuntos cheque con el monto del finiquito
Juridicos correspondiente.
Analista Turna el cheque con el monto del Cheque Original
Consultivo A 4 finiquito al Coordinador/a
de Recursos Administrativo/a para la autorizacién.
Financieros
Coordinador/a Valida el cheque del finiquito para el Cheque Original
Administrativo/a| 5 | trabajador y lo turna al Director/a
General para su autorizacion.
Director/a 6 Revisa y autoriza el cheque y lo regresa Cheque Original
General al Coordinador/a Administrativo/a.
Coordinador/a Turna el cheque al Titular de la Unidad Cheque Original
L / ..
Administrativo/a de Asuntos Juridicos.
Titular de Documenta término de relacién laboral y Cheque Original y
Asuntos entrega el cheque de finiquito al copia
Juridicos trabajador/a que se va a dar de baja y
6 turna al Coordinador/a Administrativo/a
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Fecha de elaboracién: 27/07/2015

del Instituto Municipal del

Fecha de actualizacién: 22/07/2021

Deporte
NUm. de revision: 04
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Coordinador/a Elabora el Formato Unico DP-01 |Formato Unico| Original
Administrativo/a Movimiento de Personal, firma y recaba DP-01
la autorizacién del Director/a General. | Movimientos
9 de Personal
FORM.1675-
A/IMDP1821/
0219
Turna  personalmente al Analista Formato Original
Consultivo A de Recursos Financieros el | Unico DP-01
formato de movimiento de personal | Movimientos
junto con los documentos anexos para | de Personal
10 | dar de baja en el Sistema de Némina. | FORM.1675-
A/IMDP1821/
0219
Analista Recibe formato Unico DP-01 | Formato Unicqd Originales
Consultivo A Movimiento de Personal y documentos DP-01
de Recursos anexos, da de baja al empleado/a en el Movimientos de
Financieros Sistema de Némina y turna al Analista Personal
11 | Consultivo A de Apoyos y Recursos | FORM.1675-
Humanos el expediente (verificar) para | A/IMDP1821/
archivo del personal. 0219
Documentos
anexos
Analista Archiva los documentos en el| Expediente | Original
Consultivo A expediente del personal.
de Apoyosy | 12
Recursos Termina procedimiento.
Humanos
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Diagrama de flujo del Procedimiento para dar de Baja de Personal

Responsable de la Servidor/a Titular de la Unidad | Analista Consultivo A de
Unidad Publico/a de Asuntos Recursos Financieros
Administrativa Juridicos
Inicio
4
1 2 3

Informa y solicita a la Acude con el Titular Solicita Turna el cheque con e
C.A. y a la Unidad de de Asuntos personalmente  al monto del finiquito al
Asuntos Juridicos el Juridicos, en ambos Analista Consultivo Coordinador/a
movimiento de baja casos. A de Recursos Administrativo/a para la
del personal, Financieros el autorizacion.
anexando la > »| cheque con el >
documentacion que monto
acredite dicha correspondiente.
situacion.

Cheque
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Coordinador/a Administrativo/a

Director/a General

Titular de la Unidad de
Asuntos Juridicos

115

5

Valida el cheque del finiquito

para el trabajador/a y lo turna

A 4

al Director/a General para su

autorizacion.

Cheque

7

7\

Turna el cheque al Titular de

la  Unidad de Asuntos | |

Revisa y autoriza el cheque

y lo
Coordinador/a

regresa al

Administrativo/a.

Cheque

8

Documenta término de

Juridicos.

9

Elabora el Formato Unico DP-
01 Movimiento de Personal,

firma dicho documento y

recaba la autorizacién del

Director/a General.

A

v

relacion laboral y entrega

el cheque de finiquito al

trabajador que se va a dar

Form. Unico DP-01

Movimientos de Personal

10

Turna al Analista Consultivo A
de R.F. el formato junto con los

documentos anexos para dar de

baja en el Sistema de Némina.

Form. Unico DP-01 Movimientos

de Personal

117
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Analista Consultivo A de Recursos
Financieros

Analista Consultivo A de Apoyos y

Recursos Humanos

116

1

personal con

lo archiva.

Elabora el expediente de

documentacién completa y

la

Form. Unico DP-01

Documentos anexos

Movimientos de Personal

v

12

Archiva los documentos al

expediente del personal.

l

Fin
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Fecha de actualizacion: 22/07/2021
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FORMATO UNICO DP-01 MOVIMIENTO DE PERSONAL
FORM. 1675-A/IMD1821/0219

CIUDAD INCLUYENTE
201802021

@Puebla | sesoic |2 | =

COORDINACION ADMINISTRATIVA

FORMATO UNICO DP-01 MOVIMIENTO DE PERSONAL

No. Control

I. DATOS GENERALES

TIPO DE NOIBASE © CONFIANZA e

Nombre:

Domicilio:

Fecha de Nacimiento

Colonia:

CURP:

Ciudad o Municipio:

R.F.C.

Codigo Postal:

Afiliacion al IMSS:

Teléfono:

Estado Civil:

Correo Electrénico:

Grado de Estudios:

1. TIPO DE MOVIMIENTO

ALTA

Fecha de Ingreso: Departamento:
Puesto: Horario:
Secretaria: Sueldo: $
Direccién: Domicilio del

lugar de trabajo

REINGRESO

Fecha: Departamento:
Puesto: Horario:
Secretaria: Sueldo: $
Direccion: Domicilio del

lugar de trabajo

BAJA

Fecha de Baja:

Causa: o Renuncia woluntaria O Acta administrativa O Acta de defunc O Otros
Puesto:
Departamento:
Sueldo Bruto:
Secretaria:
CAMBIO DE PUESTO Y/O SUELDO Y/O ADSCRIPCION
Fecha: Depto. Anterior:

Puesto Anterior:

Depto. Actual:

Puesto Actual:

Horario:

Sueldo Anterior: $

Sueldo Actual:  $

11I.OBSERVACIONES

OCUPA EL PUESTO DE AUXILIAR DEL DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURADEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL
DEPORTE DE PUEBLA CON UN SUELDO BRUTO DE $6,218.10 PUESTO AUTORIZADO DENTRO DE LAESTRUCTURA

ORGANICA DEL MANUAL DE ORGANIZACION DEL IMDP.

SOLICITA

REVISA AUTORIZA

FORM.1675-A/IMDP1821/0219
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Manual de Procedimientos Fecha de elaboracién: 27/07/2015

del Instituto Municipal del —
Fecha de actualizacion: 22/07/2021

Deporte
Ndam. de revision: 04

Nombre del Pago de némina de los Servidores Publicos y entrega de recibos.
Procedimiento:
Objetivo: Preparar oportunamente la integracién y la emisién de las

percepciones por la prestacién de servicios que le correspondan a
los servidores/as publicos adscritos al Instituto municipal del
Deporte de Puebla.

Fundamento Legal:

Ley Federal del Trabajo, Articulos 20y 21.
Ley del Seguro Social, Articulo 15 fracciones |, Il y III.

Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los
Trabajadores, Articulo 29 fracciones |, I, llI.

Ley del Impuesto Sobre la Renta, Articulos 110 fraccién Iy 113.

Normatividad para el Ejercicio del Gasto y Control Presupuestal
2018-2021

Decreto de Creacién del Instituto Municipal del Deporte de Puebla,
Articulo 10 fracciones II, IV y XVII.

Reglamento Interior del Instituto Municipal del Deporte, Articulo 23
fracciones V y XIV.

Politicas de
Operacion:

1. La emisién de la némina incluye el pago de las percepciones y
deducciones que corresponden a los servidores publicos adscritos
Instituto Municipal del Deporte.

2. La Integracién y emisiéon de la némina deberd apegarse al

calendario establecido por el Instituto Municipal del Deporte.

3. Para la elaboracién de la ndmina debera considerarse el reporte

de incidencias de los Servidores Publicos adscritos al Instituto
Municipal del Deporte.

4. Sin excepcion la programacién de la némina debe contar con la

previa validacion, por parte de la Coordinacion Administrativa.

5.Lla entrega de recibos de ndémina se realizard Unica vy

exclusivamente en los dias marcados por el IMD.

Tiempo Promedio
de Gestion:

Cada 15 dias habiles.
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Deporte

Fecha de actualizacién: 22/07/2021

NUm. de revisién: 04

Descripciéon de Procedimiento: Para pago de némina de los Servidores Publicos y entrega

de recibos.
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Responsables | 1 | Turnan por medio de | Memoréndum |  Original
de las memorandum, al Analista
Unidades Consultivo A de  Recursos
Administrativas Financieros, el reporte de
incidencias del personal a su cargo.
Analista 2 | Recibe memorandum y verifica los | Memorandum |  Original
Consultivo A movimientos de altas y bajas de
de Recursos personal.
Financieros
3 | Realiza los célculos en el SAP y| Reporte de Archivo
genera el reporte de Noémina némina digital
correspondiente. Original
4 | Genera némina para autorizacién, | Reporte de Original
turnando  personalmente a la némina
Coordinacién Administrativa.
Coordinador/a | 5 |Revisa el célculo de la némina | Reporte de Original
Administrativo/a verificando que esté correcto. némina
eSi existe error en el calculo
regresa a la actividad Num. 3, en
caso contrario:
6 |Da el visto bueno firmando la| Reporte de Original
ndémina, turndndola a la Direccién némina

General.
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Director/a 7 | Autoriza que realice operaciéon, | Reporte de Original
General firmando la hoja de célculo. némina
Turnando al Coordinador/a
Administrativo/a y éste al Analista
Consultivo A de  Recursos
Financieros.
Analista 8 | Genera el archivo de dispersion de N/A N/A
Consultivo A la ndbmina en la banca electrénica.
de Recursos
Financieros
9 | Avisa al Coordinador/a N/A N/A
Administrativo/a para la ejecucién
de la transaccion.
Coordinador/a | 10 | Verifica que los archivos estén N/A N/A
Administrativo/ correctamente cargados.
a Si existe algln error regresa a la
actividad NUum. 8, en caso contrario:
Coordinador/a | 11 | Ejecuta la transaccién, turnando la | Reporte de Original
Administrativo/ némina al Analista Consultivo A de némina
a. Apoyos y Recursos Humanos.
Analista 12 | Elabora los recibos de némina para | Reporte de Original
Consultivo A entregarlos al personal adscrito. némina
de Apoyos'y
Recursos
Humanos
Servidores 13 | Remiten al Analista Consultivo Ade | Recibo de Original y
Publicos del Apoyos y Recursos Humanos los némina. Copia
IMDP Recibos de némina debidamente

firmados.

Termina procedimiento.
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Diagrama de Flujo de procedimiento para pago de némina de los Servidores Piblicos y

entrega de recibos

Responsables de las Unidades

Administrativas

Analista Consultivo A de
Recursos Financieros

Coordinador/a
Administrativo/a

‘ Inicio ’

v 1

Turna medio de

por

memordndum al Analista

2

Recibe memorandum y

verifica los movimientos

de altas y bajas de

Consultivo A de Recursos
Financieros el reporte de

incidencias del personal

a Ssu cargo.

Memorandum

personal.

Memorandum

3

Realiza los calculos en el SAP
y genera el reporte de
Nomina  correspondientes
tomando en
reporte de incidencias.

cuenta el

Reporte de némina

l 4

Revisa el célculo de la

némina verificando que

este correcto.

Genera némina para
autorizacion turnando
personalmente a la

Coordinacién
Administrativa.

Reporte de némina

memorandum

Reporte de némina

¢ Existe error
en el célculo?

Da el visto bueno firmando
la nébmina, turndndola a la

Direcciéon General.

Reporte de némina
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Director/a General

Analista Consultivo A de
Recursos Financieros

Coordinador/a
Administrativo/a

122

| 7

Autoriza que  realice
operacion, firmando la
hoja de célculo. Turnando
al C.A. y este al Analista
Consultivo A de Recursos

Financieros.

Reporte de némina

Genera el archivo de

8

dispersion de la némina
en la banca electrénica.

9

Y

Avisa al Coordinador/a

10

Verifica que los archivos

\4

Administrativo/a para la
ejecucion de la

transaccion.

estén correctamente

cargados.

¢ Existe error?

No
1 ,

Ejecuta la transaccion,

turnando la ndémina al
Analista Consultivo A de
Apoyos y Recursos

Humanos.
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Analista Consultivo A de Apoyos y Recursos

Humanos

Servidores Publicos del IMD

123

| .

Elabora los recibos de
némina para entregarlos al

personal adscrito.

13

Ejecuta la  transaccién,
turnando  la  ndémina al |
Analista Consultivo A de

Apoyos y Recursos

Reporte de némina

Humanos.

Reporte de némina
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Manual de Procedimientos Fecha de elaboracién: 27/07/2015

del Instituto Municipal del —
Fecha de actualizacion: 22/07/2021

Deporte
Ndam. de revision: 04

Nombre del Asignacion y resguardo de los vehiculos oficiales.
Procedimiento:
Objetivo: Asignar y realizar el resguardo de los vehiculos oficiales para el

desempefio de las actividades del Instituto Municipal del Deporte
de Puebla.

Fundamento Legal:

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Puebla, Articulo 50 fracciones |, IIl, V, VIl y XXIII.

Ley Orgénica Municipal, Articulo 124.

Ley de Trabajadores al Servicio del Ayuntamiento del Municipio de
Puebla, Articulos 18 y 19 fracciones |, Il lll.

Decreto de Creacién del Instituto Municipal del Deporte de Puebla,
Articulos3 fraccidn |'y 10 fracciones I, IV y XVII

Reglamento Interior del Instituto Municipal del Deporte, Articulo 23
fracciones XIV, XVl y XIX.

Lineamientos para el Uso y Mantenimiento de Vehiculos Oficiales
del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulos 9,
10, 11,12, 14 y 16.

Politicas de
Operacioén:

1. Los servidores publicos que tengan asignado algun vehiculo del
Instituto  Municipal del Deporte, serdn directamente
responsables de su uso, cuidado y lo destinaran exclusivamente
a las actividades propias de las funciones a su cargo.

2. Es responsabilidad del Servidor/a publico (resguardante)
mantener en O&ptimas condiciones fisicas, mecanicas y de
limpieza para la adecuada conservacion interior y exterior del
vehiculo.

3. La persona a la que se le asigne un vehiculo deberd estar al
pendiente del mantenimiento preventivo y/o correctivo que el
vehiculo requiera, asi como su verificacion.
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. El Servidor/a publico (resguardante) tiene la obligacién de

comunicar inmediatamente a la Coordinacién Administrativa de
cualquier falla mecénica, accidente o siniestro que sufra el
vehiculo oficial a su cargo.

. El' Servidor/a publico (resguardante) deberd informar

inmediatamente a la Compafila Aseguradora en caso de
accidente o siniestro.

. El Servidor/a Publico que tenga asignado un vehiculo debera

contar con licencia para conducir vigente, expedida por la
autoridad competente y correspondiente al tipo de vehiculo
oficial.

. El Servidor Publico (resguardante) deberad conocer, aplicar y

observar el Reglamento de Transito para el Estado de Puebla.

. El Servidor Publico (resguardante) deberd cumplir con los

Lineamientos para el Uso y Mantenimiento de Vehiculos
Oficiales del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

Tiempo  Promedio
de Gestién:

Un dia habil.
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Descripcién del Procedimiento: Para la asignacién y el resguardo de los vehiculos oficiales.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Coordinador/a Asigna el vehiculo oficial al servidor/a N/A N/A
Administrativa publico (resguardante) e indica al
1 | Analista Consultivo A de Apoyos y
Recursos Humanos elabore el formato
de resguardo.

Analista Elabora el Formato de Resguardo, | Formatode | Originaly
Consultivo A plasmando los datos del vehiculo| Resguardo copias
de Apoyos y oficial y los datos del servidor publico | FORM.1670-

Recursos 2 | (resguardante) y turna al | A/IMD1821/02

Humanos Coordinador/a Administrativo/a para 19

recabar las firmas correspondientes y
para la entrega formal del vehiculo.
Coordinador/a Recibe el formato de resguardo y| Formatode | Originaly
Administrativo/a entrega el vehiculo al servidor/a Resguardo copias
publico (resguardante) con copias| FORM.1670-
tanto de la tarjeta de circulacién como | A/IMD1821/
3 | de la pdliza de seguro. 0219
Tarjeta de
circulacion
Pdliza de
seguro
Servidor Verifica las condiciones fisicas, | Formato de Original
Publico mecénicas y datos plasmados en el Resguardo
(Resguardante) | 4 | formato de resguardo. FORM.1670-
A/IMD1821/
0219
Coordinador/a Firman en original y copia el formato | Formato de | Original y
Administrativo/a de resguardo y se anexa copia de la Resguardo copias
y Servidor licencia de conducir del servidor | FORM.1670-
Publico 5 | publico (Resguardante) y se entrega | A/IMD1821/
(Resguardante) vehiculo. 0219
Licencia de
conducir
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Coordinador/a Turna el original del Formato de | Formato de Original
Administrativo/a Resguardo al Analista Consultivo A de Resguardo
6 | Apoyos y Recursos Humanos para el | FORM.1670-
archivo correspondiente. A/IMD1821/
0219
Analista Archiva el Formato de Resguardo. Formato de Original
Consultivo A Resguardo
de Apoyos y 7 | Termina procedimiento. FORM.1670-
Recursos A/IMD1821/
Humanos 0219
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la asignacién y el resguardo de los vehiculos
oficiales

Coordinador/a

Analista Consultivo

Servidor Publico

Coordinador/a

Administrativo/a A de Apoyos y Resguardante Administrativo/a y
Recursos Humanos Servidor Publico
(Resguardante)
v 2
Asigna %Dl vehl'culo.oﬁcial Elabora el formato,
al servidor publico e | do los d del
indica al Analista paslman o8 atos de
Consultivo A de Apovos vehiculo oficial y los
poy datos  del  servidor
y Recursos Humanos ablico
elabore el formato de P ’
resquardo.
Form. de resguar:
3 4
Recibe el formato  de Verifica las condiciones
reshg?ualrdo ylentregédel fisicas y mecénicas y
vel '?u ° ab semidor datos plasmados en el
pablico. formato de resguardo
Form. de resguar 5
Form. de resguard
Tarjeta de circulacion J
Firman en original vy
Péliza de segur copia el formato de

6

Turmna el original del
Formato de Resguardo al
Analista Consultivo A de
Apoyos y Recursos
Humanos para el archivo
correspondiente.

v

7

Archiva el Formato de

Resguardo.

Form. de resguardo

resguardo y se anexa
copia de la licencia de

conducir del servidor

publico (Resguardante) y

se entrega vehiculo.

Form. de resguardo

Licencia de condugi
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FORMATO DE RESGUARDO DE BIENES MUEBLES
FORM. 1670-A/IMD1821/0219

CIUDAD INELUTENTE
2100202

Piebla } DEPORTE

ke .
01800 1 VIGILA
L5

* C\' awensy €8
< > | X2 eny

MEXIC )

Coordlinacion Administrativa

Recursos Materiales
FORMATO RESGUARDO INDIVIDUAL INVENTARIO
UTILITARIO
NUMERO DE RESGUARDO: FECHA:
NOMBRE: CONTROL:
PUESTO: DEPARTAMENTO:
DESCRIPCION DEL VEHICULO ENTREGADO EN RESGUARDO
ESTADO FisSICO
DESCRIPCION NU’;EERO ACCESORIOS | DOCUMENTOS NCI;Z?ARE NUMERO DE
" PLACAS MARCA MODELO TIPO COLOR NUMERO DE SERIE [:4 POLIZA
DEL VEHICULO | CONTROL NUM ERO DE QUE INCLUYE | QUEINCLUYE | Q | < 9 ASEGURA |\ cLiciiing
VEHICULAR INVENTARIO o3 I DORA
Q =
2 (8
&
CONDICIONES:
1- El uso del Vehiculo utilitario es exclusivo parael logro de las metas del Instituto.
2.- El vehiculo se entrega bajo la custodia del , enlas q describ do, asi como entregarlo en caso de renuncia o cambio de adscripcion.
3-8 Conlaley de delos Servidores Publicos del Estado de Pueblay de los Lineamientos para uso de veniculos oficiales del Honorable Ayuntamiento del M unicipio de Puebla, por el Uso y cuidado que deba,
darles.
4.- El delos dafios al vehiculo diferentes de un uso normal del mismo.

5.- Cualquier dafio ocasionado al vehiculo asignado sera absorbido por el usuario o sera descontado vianomina.

6.- Encaso de accidentes de transito en donde la.

seadel

tion absorbera el pago del automovil

7-Es del

enoptimas

fisicas, mecanicas y de limpieza para la adecuada conservacion interior y exterior del vehiculo.

=

- Estaprohibido fumar dentro de las unidades.

T

- Realizar la verificacin anticontaminante entiempo y forma.

10.- Solicitar ala C 6 el

preventivo conforme al carnet de servicios.

u-El tiene la ob!

cualquier  accidente o siniestro que sufra el vehiculo oficial a su cargo.

12.- Hago constar que recibi delaC

equipo

P de porlo que adevolver los mismos cuando éstos me sean requeridos, contemplando un desgaste o uso normal del mismo.

Nombre Resguardante

Coordinador(a) Administrativa Director(a) General

FORM.1670-A/IMD1821/0219
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del Instituto Municipal del —
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Deporte
Ndam. de revision: 04

Nombre del Mantenimiento preventivo y/o correctivo de los Vehiculos Oficiales.
Procedimiento:
Objetivo: Realizar el servicio de mantenimiento preventivo y/o correctivo a los

vehiculos que estan bajo resguardo de los servidores/as publicos.

Fundamento Legal:

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Puebla, Articulo 50 fracciones I, II, Ill, IV, V, VI, VIl y XXIII.

Ley Orgénica Municipal, Articulo 124.

Ley de Trabajadores al Servicio del Ayuntamiento del Municipio de
Puebla, Articulos 18 y 19 fracciones |ll.

Normatividad para el Ejercicio del Gasto y Control Presupuestal
2018-2021

Decreto de Creacién del Instituto Municipal del Deporte de Puebla,
Articulos 3 fraccidn |y 10 fracciones Il, IV y XVII

Reglamento Interior del Instituto Municipal del Deporte, Articulos 17
fraccién 1l, 23 fracciones XIV, XVI, XVIl y XIX.

Lineamientos para el Uso y Mantenimiento de Vehiculos Oficiales del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulos del 15
al 37.

Politicas
Operacioén:

de

1. El Servidor/a Publico (resguardante) deberd realizar en forma
periédica la revision de los niveles de aceite, agua,
anticongelante, liquido de frenos y presion de aire de Ilantas que
permitan obtener en O&ptimas condiciones de operaciéon el
vehiculo asignado a su cargo.

2. El Servidor/a Publico (resguardante) serd el responsable de
informar a la Coordinacién Administrativa de cualquier falla
mecanica o condicion fisica que presente el vehiculo y solicitar
que se realice el servicio de mantenimiento preventivo y/o
correctivo.

3. Los vehiculos de reciente adquisicién deberdn cubrir sus
mantenimientos preventivos en la agencia (servicios establecidos
por la agencia, afinaciones o cambio de aceite y frenos) de
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acuerdo a lo que indique la pdliza de garantia para no perder la
misma.

4. Los vehiculos de alto kilometraje o que no son de nueva
adquisicion, deberédn contar con servicios de mantenimiento
preventivo tales como los servicios de afinacién, cambio de aceite
y frenos.

5. Los mantenimientos correctivos contemplarén las reparaciones
mayores que se les tenga que realizar a los vehiculos oficiales.

6. La Coordinacién Administrativa y el Servidor/a Publico
(Resguardante) serén los responsables de supervisar los avances
de los trabajos de mantenimiento preventivo y/o correctivo.

Tiempo Promedio
de Gestion:

3 a 15 dias habiles.

132




CIUDAD NCLUYENTZ
e

Piebla } s

Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-C

Manual de Procedimientos

Fecha de elaboracién: 27/07/2015

del Instituto Municipal del

Fecha de actualizacién: 22/07/2021

Deporte

NUm. de revisién: 04

Descripcién del Procedimiento: Para el mantenimiento preventivo y/o correctivo de los
Vehiculos Oficiales.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Servidor/a 1 | Turna a través de Requisicién a la Requisicién Original
Pdblico Coordinacion Administrativa, una | FORM.225-A/
(Resguardante) solicitud del servicio de | IMDP1821/0219
mantenimiento  preventivo  y/o
correctivo.
Coordinador/a | 2 | Recibe la requisiciéon y solicita al Requisicion Original
Administrativa Analista Consultivo A de Recursos | FORM.225-A/
Materiales se asigne el taller para el | IMDP1821/0219
servicio requerido.
Analista 3 |Informa al Servidor/a  Publico N/A N/A
Consultivo A de (resguardante) el taller mecéanico
Recursos asignado para que traslade el
Materiales vehiculo.
Taller mecénico | 4 | Recibe la unidad y realiza un N/A N/A
diagndstico ya sea mantenimiento
preventivo y/o correctivo, asi como
el presupuesto correspondiente.
5 | Entrega al Analista Consultivo A de Cotizacién Original
Recursos Materiales la cotizacién por
correo electrénico ya sea para el
mantenimiento  preventivo  y/o
correctivo.
Analista 6 | Recibe la cotizacidon y verifica el Cotizacién Original
Consultivo A de presupuesto de la reparacion.
Recursos e Si el costo de la reparacion es
Materiales correcto, continlia en la actividad

ndm. 8, en caso contrario:
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
7 | Solicita al taller que reduzca sus Cotizacion Original
costos y si no lo hiciera se le pide a
otro taller que emita otro
presupuesto para asignarle |la
reparacion.
8 | Realiza la orden de compray la turna Orden de Original
a la Coordinacién Administrativa y a compra
la Direccion General para las firmas | FORM.1672-B/
correspondientes. IMD1821/0219
Coordinador/a | 9 | Firman la orden de compra y la Orden de Original
Administrativa y regresan al Analista Consultivo A de compra
Director/a Recursos Materiales. FORM.1672/
General IMD/1116
Analista 10 | Autoriza al taller que realice los Orden de Original
Consultivo A de trabajos de mantenimiento compra
Recursos preventivo y/o correctivo envidndole |  FORM.1672/
Materiales la orden de compra. IMD/1116
Encargadode | 11 | Entrega la unidad reparada al Factura Original
Taller mecénico servidor/a publico (resguardante) y
entrega la factura via correo o de
manera  personal al  Analista
Consultivo A de  Recursos
Materiales.
Analista 12 | Realiza el procedimiento de pago a N/A N/A
Consultivo A de proveedores.
Recursos
Humanos Termina procedimiento.
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Diagrama de Flujo del procedimiento para el mantenimiento preventivo y/o correctivo de los
Vehiculos Oficiales

Servidor Publico Coordinador/a Analista Consultivo | Encargado de Taller
(Resguardante) Administrativa A de Recursos mecanico
Materiales
‘ Inicio )
1 2 3 4
Tuma a través de Recibe la requisicién y Informa al Servidor/a Recibe |a. umola.ol y
Requisicion  a  la solicita al  Analista Publico (resguardante) realiza un diagndstico ya
iy .
Coordinacioén M Consultivo A de el taller mecanico [ || €2 . mantenimiento
Administrativa una Recursos Materiales se asignado para que preven.t|vo y/o
solicitud del servicio asigne el taller para el traslade el vehiculo. correctivo, asi como el
de mantenimiento servicio requerido. presupuesto
preventivo y/o correspondiente.

correctivo.

6
Recibe la cotizacién y l 5

verifica el presupuesto «

Requisicién

Requisicion N
Entrega la cotizacion

de la reparacion. correspondiente  ya
sea para el
mantenimiento
preventivo y/o
Si correctivo.

;Es correcto
el costo?

No

7

Solicita al taller que
reduzca sus costos y si no
lo hiciera se le pide a otro
taller que emita otro
presupuesto.

A

8

Realiza la orden de
compra y la turna a la
C.A y a la Direccidn
General para las firmas

Orden de compr
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Coordinador/a Administrativa

Analista Consultivo A de

Encargado de Taller

Recursos Materiales mecanico
135
9 10 1
Firman la orden de Autoriza al taller que Entrega la  unidad
compra y la regresan al realice los trabajos de [ reparada al servidor |]

Analista Consultivo A de

Recursos Materiales.

—1

mantenimiento

publico (resguardante) y

A 4

Orden de Compra

» - .
»| preventivo y/o correctivo
enviandole la orden de
compra.

Orden de Compra

12

Realiza el procedimiento
de pago a proveedores.

entrega la factura.

Factura

_—

A

Fin
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FORMATO REQUISICION DE COMPRA
FORM. 225-A/IMDP1821/0219

Piebla } SEsoRTE

AN SSUTINTE
EUEETT

il

]
HP

¥
Cl
2]

COORDINACION ADMINISTRATIVA

RECURSOS MATERIALES
REQUISICION DE COMPRA
[ FECHA:

DEPARTAMENTO:
PROGRAMA O ACTIVIDAD:
FECHA, LUGAR ¥ HORA DE:L EVENTO

CANTIDAD UNIDAD DE

PARTICA soLcTADA | MEDIDA DESCRIFCION DETALLADA DEL BIEM O SERVICIO CBSERVACIONES

NOMERE ¥ FIRMA DEL SOLICTANTE VALIDO AUTORIZO

MSTRUCTIVD DE LLEMADC:
= TODOE LOS CAMPOS DE LLEMADD SON OELIGATOSI0E,
=+ DESSRAMN ESPECIACAR EL FROGRAMA OACTWIDAD AL OUE 5 s & DESTIMNAS LOS BIENES O SERVICIOS REQUERIDOE.
= EL DEFASTAMENTO SOUCITANTE DESIRA ESPECINCAR DETALLADAMENTE EL BIEN O SERVICKD SOLICITADD, [EM CASD DE SER

MECESARKD, DEBERA AMECAR A LA REQUISIOOS LA DOCUMENTACIOMN CUE SOPORTE EL BIEN O SERVICKD REQUERIDSD, TALES
COMO DISERIOS BN CASO DE IMPRESIONES O MNERARICE BN EL CASD DE SERVICIOS, ENTRE OTROS)
= SE DESERA REALIZAR UMA RECLISICION POR PROGRAMA O ACTIVIDAD
= EM CASODE MO CLUMFUR OOM ESTOS BECUIEITOS O MO SE CUENTEN OO LOS ELEMENTOS SUFICIENTES PARA LLEVAR & CABC LA
COMPRA, NO SERS ACEPTADOD POR LA COORDINACKON ADMINIETRATIVA Y SE EMPEZARA A DAR TRAMITE HASTA CONTAR CON
DECHOS ELEMENTOS. LO ANTESSCS CON LA FINALIDAL: DE CUMPLIR COM SUS NECESIDADES EM TIEMPO ¥ FORMA

FORM.225-AfIMD1821 /0219
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FORMATO ORDEN DE COMPRA
FORM. 1672-B/IMD1821/0219

Piebla

CIVDAD INCLUYENTE
2018 = 2021

FEDURECE MATERIALES
OFDEM DE COMPRA

—

FRAZON SOCIAL:

MOMERE:

PROGRAKA:

FORMA DE FAGO:

FARTIOA SN TIDALD CUENTA DESCRIPCION

ARKMOMIZADA

FRECIO i ) ~
LI TA R PRECHKI TOTAL PRECHI DE

EMTREGA

JUE TOTAL
Futh
TOTAL

HNOMBRE] NOMBRE

NOMBRE

FOHRM.LGTZ-B/IMDLE2L17 0210
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Manual de Procedimientos Fecha de elaboracién: 27/07/2015

del Instituto Municipal del

Deporte Fecha de actualizacién: 22/07/2021

NUm. de revisién: 04

Nombre del
Procedimiento:

Verificaciéon vehicular de gases contaminantes de los vehiculos del
Instituto Municipal del Deporte de Puebla

Objetivo:

Cumplir en forma oportuna con las disposiciones de la Secretaria de
Desarrollo Rural del Gobierno del Estado de Puebla en materia
ecoldgica, y que deben cumplir los servidores publicos a quienes se les
ha asignado algun vehiculo oficial.

Fundamento
Legal:

Ley para la Proteccién del Ambiente Natural y el Desarrollo Sustentable
del Estado de Puebla, Articulo 120.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Puebla, Articulo 50 fracciones I, Il, Ill, IV, V, VI, VIl y XXIII.

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion
al Ambiente en Materia de Prevencién y Control de la Contaminacién
Atmosférica, Articulo 22.

Normatividad para el Ejercicio del Gasto y Control Presupuestal 2018-
2021.

Decreto de Creacion del Instituto Municipal del Deporte de Puebla,
Articulos 3 fraccién |y 10 fracciones Il, IV y XVII.

Reglamento Interior del Instituto Municipal del Deporte de Puebla,
Articulo 23 fracciéon XIX.

Politicas de

Operacién:

1. Esresponsabilidad del Servidor Publico (resguardante) la verificaciéon
de emisién de gases contaminantes del vehiculo que tiene asignado,
cumpliendo con el calendario que marca la Secretaria de Desarrollo
Rural.

2. El engomado de la verificacién deberé ser colocado en el centro de
verificacién vehicular.

Tiempo
Promedio de
Gestion:

5 dias habiles.
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Descripcién del Procedimiento: Para la verificacién vehicular de gases contaminantes de los
vehiculos del Instituto Municipal del Deporte de Puebla.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Servidor/a Verifica, de acuerdo con el calendario | Calendario Original
Pdblico que marca la Secretaria de Medio
(resguardante) Ambiente, las fechas en que se tendra
1 | que realizar la verificacion del vehiculo
con base en la terminacién del dltimo
digito de las placas del vehiculo,
informando a la  Coordinacién
Administrativa.
Coordinador/a Entrega la tarjeta de circulacion en | Tarjetade | Originales
Administrativo/a original, copia del vehiculo, | circulacién/ y
2 | comprobante de verificacién anteriory | Comprobant | copias
el pago correspondiente al Servidor/a ede
Publico (resguardante). verificacién
Servidor Publico 3 Traslada el vehiculo al centro de
(resguardante) verificacion.
Personal del Recibe el vehiculo, lo verifica y pega el
Centro de 4 | engomado correspondiente.
Verificacion
Emite el comprobante de verificaciéon | Recibo y/o | 2 original
vehicular correspondiente y el recibo o factura/ y 2 copia
5 |factura y se lo entrega al Servidor | Comprobant
Publico (resguardante). e de
verificacion
Servidor Publico Entrega al Coordinador/a | Tarjeta de |3 originales
(resguardante) Administrativo/a  la  tarjeta  de | circulacion/
circulacién original, comprobante de |Comprobante
verificacién vehicular y el recibo o |de verificacion
¢ | factura. vehicular/
Recibo y/o
factura
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Coordinador/a Recibe tarjeta de circulacién original, | Tarjeta de Original
Administrativo/a comprobante de verificaciéon vehicular | circulaciéon/
y el recibo o factura y turna al Analista | Comprobant
7 | Consultivo A de Apoyos y Recursos e de
Materiales para archivar. verificacion/
Recibo y/o
Termina procedimiento. factura
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la verificaciéon vehicular de gases contaminantes
de los vehiculos del Instituto Municipal del Deporte de Puebla

Servidor Publico
Resguardante

Coordinador/a
Administrativo/a

Centro de verificacién

( Inicio )

2

Entrega la

Verifica de acuerdo al calendario
las fechas en que se tendré que
realizar la verificacién  del
vehiculo, informando a la

Coordinacién Administrativa.

pago
Servidor
(resguardante).

\ 4

tarjeta de

1 circulacién en original y copia
del vehiculo, comprobante
de verificacién anterior y el
correspondiente  al
Publico

3

verificacion

Traslada el vehiculo al centro

de verificacion.

A

Tarjeta de circulacié

Comprobante de

4

Recibe el vehiculo, lo
verifica 'y pega el

engomado

Entrega al Coordinador/a
Administrativo/a la tarjeta de
circulacion original,

comprobante de verificacion

vehicular y el recibo o factura.

Tarjeta de circulacién

Comprobante de

verificacién

Recibo y/o factura

correspondiente.

5

Emite el comprobante

A

Analista Consultivo

\ 4

verificacion vehicular y el

recibo o factura y turna al

A.y.R.M. para archivar.

7
Recibe tarjeta de
circulacion original,
comprobante de

A de

Comprobante de
verificacién

Recibo y/o factura

Tarjeta de circulacién

de verificacién vehicular
correspondiente y el
recibo o factura y se lo

entrega al  Servidor

Publico (resquardante).

Recibo y/o factura

Comprobante de

verificacion
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Nombre del Pago del control vehicular de los automoviles del Instituto Municipal
Procedimiento: del Deporte.
Objetivo: Cumplir en forma oportuna con las obligaciones fiscales

correspondientes al control vehicular de los vehiculos del Instituto
Municipal del Deporte de Puebla.

Fundamento Legal:

Ley para la Proteccion del Ambiente Natural y el Desarrollo
Sustentable del Estado de Puebla, Articulo 120.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Puebla, Articulo 50 fracciones I, Il, Ill, IV, V, VI, VIl y XXIII.

Normatividad para el Ejercicio del Gasto y Control Presupuestal
2018-2021

Decreto de Creacion del Instituto Municipal del Deporte de Puebla,
Articulos 3y 10 fracciones Il, IV y XVII.

Reglamento Interior del Instituto Municipal del Deporte, Articulo
23 fracciones XIV, XVI, VIII, XVIl y XIX.

Politicas de
Operacién:

1. El pago del control vehicular deberd realizarse de manera
oportuna de acuerdo al calendario establecido por la Secretaria
de Finanzas del Gobierno del Estado de Puebla.

2. El monto a pagar por control vehicular de los vehiculos del
Instituto Municipal del Deporte de Puebla, se deberd realizar
con base a lo establecido por la Secretaria de Finanzas del
Gobierno del Estado de Puebla.

Tiempo  Promedio
de Gestioén:

5 dias habiles.
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Descripcién del Procedimiento: Para el pago del control vehicular de los automoéviles del
Instituto Municipal del Deporte.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Coordinador/a Determina la relacion de los| Relaciénde | Original en
Administrativo/ | 1 | vehiculos que se tienen que pagarel |  vehiculos Archivo
a control vehicular. Digital
Determina el monto a pagar del | Formato de 1 original
control vehicular de cada uno de los pago
vehiculos a través del portal de
internet de la Secretaria de Finanzas
2 | del Gobierno del Estado de Puebla
generando el Formato de pago.
Lo turna al Analista consultivo A de
Recursos  Humanos para la
elaboracion del cheque.
Analista Elabora 'y turna el cheque Cheque Original
Consultivo A de correspondiente para el pago del
Recursos 3 |control  vehicular al  Analista
Financieros Consultivo A de Apoyos y Recursos
Humanos.
Analista Realiza el pago ante la Secretaria de
Consultivo A de Finanzas del Gobierno del Estado
Apoyos y 4 | de Puebla.
Recursos
Humanos
Secretaria de Emite los documentos | Comprobant Original
Finanzas del 5 comprobatorios y recibos originales | e de pago de
Gobierno del correspondientes al pago de control control
Fstado de Puebla vehicular. vehicular
Analista Archiva los documentos | Comprobant Original
Consultivo A de comprobatorios en cada uno de los | e de pago de
Apoyos y 6 | expedientes de los vehiculos. control
Recursos _ o vehicular
Humanos Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el pago de control vehicular de los vehiculos del
Instituto Municipal del Deporte.

Coordinador/a
Administrativo/a

Analista Consultivo A

de Recursos
Financieros

Analista Consultivo A

de Apoyos y

Recursos Humanos
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Estado de Puebla

Inicio

A 4

1
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vehiculos que se tiene que
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pagar del control

vehicular de cada uno de
los vehiculos a través del
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generando el Formato de

pago.

Forma. de pago

Elabora y turna el cheque

correspondiente para el

pago del control
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Consultivo A de Apoyos y

Recursos Humanos.

4

5
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Secretaria de Finanzas del
Gobierno del Estado de
Puebla.

-

Emite los documentos
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correspondientes al

pago de control

vehicular.

Archiva los documentos
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uno de los expedientes
de los vehiculos.

Comprobante de pago de

Control vehicular

Comprobante de pago de

Control vehicular

A
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Nombre del Suministro de vales de combustible para los vehiculos que se utilizan
Procedimiento: en las operaciones del Instituto Municipal del Deporte de Puebla.
Objetivo: Dotar de vales de combustible, en forma oportuna, con la finalidad

de que las diferentes Unidades Administrativas del Instituto cuenten
con los recursos necesarios y esto contribuya al desarrollo y logro de
sus actividades.

Fundamento Legal:

Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado de
Puebla, Articulo 50 fracciones I, II, Ill, IV, V, VI, VIl y XXIII.

Ley Orgénica Municipal, Articulo 124.

Ley de Trabajadores al Servicio del Ayuntamiento del Municipio de
Puebla, Articulos 18 y 19 fraccién Ill.

Normatividad para el Ejercicio del Gasto y Control Presupuestal
2018-2021.

Decreto de Creacién del Instituto Municipal del Deporte de Puebla,
Articulo10 fracciones Il, IV, XII, XIIl y XVII

Reglamento Interior del Instituto Municipal del Deporte, Articulo 23
fracciones XIV, XVI, XVII y XX.

Politicas de
Operacién:

1. Para solicitar una dotacion de vales de gasolina, el Servidor/a
Publico o resguardante de algun vehiculo oficial del Instituto
deberd entregar la Ultima bitdcora de gasolina para justificar la
ultima dotacion.

2. En caso de que algun servidor publico requiera utilizar un vehiculo
para realizar las operaciones propias de su Unidad Administrativa
y no se tenga disponible, éste podra utilizar un vehiculo particular
como apoyo y se le suministraré de vales de gasolina, de acuerdo
al recorrido que va a realizar.

3. Los servidores publicos que utilicen un vehiculo particular como
apoyo deberédn justificar el suministro de vales de gasolina
entregando la bitdcora correspondiente.

Tiempo  Promedio
de Gestién:

1 dia habil.
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Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-C

Manual de Procedimientos

Fecha de elaboracién: 27/07/2015

del Instituto Municipal del
Deporte

Fecha de actualizacién: 22/07/2021

NUm. de revisién: 04

Descripcién del Procedimiento: Para el suministro de vales de combustible para los
vehiculos que se utilizan en las operaciones del Instituto Municipal del Deporte de Puebla.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Servidor/a Acude con el Analista Consultivo A Formato de Original
Publico de Recursos Materiales, para solicitar Bitdcora de
1 vales de gasolina a fin de realizar sus Gasolina
actividades, entregando la ultima | FORM.1653-A/
bitdcora para justificar el consumo de | IMDP1821/0219
la Gltima dotacion.
Analista Revisa la bitdcora de gasolina Formato de Original
Consultivo A cotejando con el Ultimo kilometraje Bitdcora de
de Recursos de la anterior, del vehiculo que Gasolina
Materiales 5 corresponda, verificando que exista | FORM.1653-A/
un consecutivo en kilometraje y en | IMDP1821/0219
fechas, asi como de los recorridos
realizados.
Servidor/a Infforma los recorridos que va a N/A N/A
Publico 3 realizar, asi como las actividades.
Analista Llena la base de datos de Suministro | Base de datos de | Originales
Consultivo A de vales de gasolina, anotando, Suministro de
de Recursos nombre del Servidor Publico, tipo del vales de
Materiales vehiculo, cantidad en vales de gasolina/
gasolina, imprime y lo firma. Entrega Vales de
la dotacién de vales de acuerdo con gasolina/
los recorridos que va a realizar, asi Formato de
4 | como un nuevo formato de bitacora Bitdcora de
de gasolina. Gasolina
FORM.1653-A/
IMDP1821/0219
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Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-C

Manual de Procedimientos Fecha de elaboracién: 27/07/2015

del Instituto Municipal del

Fecha de actualizacién: 22/07/2021

Deporte
NUm. de revision: 04
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Servidor/a Recibe, y firma la base de datos de | Base de datos de | Original
Publico Suministro de vales de gasolina| Suministro de
5 cotejando la cantidad de los | vales de gasolina
entregados y lo regresa al Analista
Consultivo A de Recursos Materiales.
Analista Resguarda la Base de datos de | Base de datos de | Original
Consultivo A Suministro de vales de gasolina y el |  Suministro de
de Recursos formato de bitacora de gasolina. vales de gasolina
Materiales 4 / Formato de

Termina procedimiento.

Bitacora de
Gasolina
FORM.1653-A/
IMDP1821/0219
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Diagrama de Flujo del procedimiento para el suministro de vales de combustible para los
vehiculos que se utilizan en las operaciones del Instituto del Deporte de Puebla

Servidor Publico

Analista Consultivo A de de Recursos

Materiales

‘ Inicio ’

v
Acude con el Analista A de

Recursos  Materiales, para

1

solicitar vales de gasolina,

2

entregando bitacora anterior.

Forma. de bitécora de

gasolina

A 4

Revisa la bitacora de gasolina
cotejando con el dltimo
kilometraje de la bitacora

anterior.

Form. de bitdcora de

aasolina

4

Llena el formato de vale de

gasolina y se entrega dotacion.

3
Informa los recorridos que va a
realizar, asi como las
dl
. . u
actividades.
5

Recibe, y firma la base de
datos de Suministro de vales
cotejando la cantidad de vales

A 4

Base de datos de Suministro

de vales de gasolina

Form. de bitécora de gasolina

6

Resguarda la Base de datos de

Suministro de vales de

entregados y lo regresa al
Analista Consultivo A de R.M.

Form. de bitécora de
gasolina

gasolina y el formato de

A 4

bitdcora de gasolina.

Base de datos de Suministro
de vales de gasolina

Form. de bitacora de gasolina
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FORMATO BITACORA DE COMBUSTIBLE
FORM.1653-A/IMDP1821/0219

m p t < o 1
n [T INSTITUTO MNICBAL DEL )
“ebld | DEPORTE
COORDINACION ADMINISTRATIVA
RECURSOS MATERIALES]
BITACORA DE COMBUSTIBLE
DEPARTAMENTO: CANTIDAD DE VALES/PESOS:
NOMBRE(USUARIO): FOLIO DE VALES:
IVEHICULO: CANTIDAD POR VALE:
FECHA DE CARGA:
No FECHA LUGAR DE SALIDA KM INICIAL DESTINO KM FINAL | KM RECORRIDOS No.DE FOLIO | CANTIDAD DE LL:GO:I:ADDEEL
VALE VALES VEHICULO
1
2
3
4
5
]
7
8
9
10
1
12
13
14
15
16
17
18
19
20
RECIBIO AUTORIZO
NOMBRE
CARGO
FORM. 1653-A/IMD1821/0219
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Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-C

Manual de Procedimientos Fecha de elaboracién: 27/07/2015

del Instituto Municipal del —
Fecha de actualizacion: 22/07/2021

Deporte
Ndam. de revision: 04

Nombre del
Procedimiento:

Respuesta a solicitudes recibidas por medio de INFOMEX
(Programa TRANSPARENCIA)

Objetivo:

Garantizar la Transparencia y el Acceso a la informacién publica del
Gobierno Municipal de Puebla, mediante la aplicacién de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Puebla para contribuir en la promocién de la cultura en esta
materia, la rendicién de cuentas y la legalidad.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 8.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de Puebla Articulos 11y 12.

Decreto de Creacién del Instituto Municipal del Deporte de Puebla,
Articulo 2, fraccion XXV.

Reglamento Interior del Instituto Municipal del Deporte de Puebla,
Articulos 6 fraccién XX, 17 fraccion XXXIII.

Politicas de
Operacioén:

1. Analizar, canalizar a la Unidad Administrativa responsable y dar
seguimiento a las solicitudes de informacién que realice la
ciudadania a través del Programa INFOMEX, y que son
asignadas al Instituto.

2. Recibir la documentacién que remitan las diversas Unidades
Administrativas dando contestacion a las peticiones de los
ciudadanos.

3. Hacer del conocimiento del ciudadano, la respuesta a su peticiéon
a través del programa INFOMEX.

Tiempo Promedio de
Gestidn:

10 dias héabiles.
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Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-C

Manual de Procedimientos Fecha de elaboracién: 27/07/2015

del Instituto Municipal del
Deporte

Fecha de actualizacién: 22/07/2021

NUm. de revisién: 04

Descripcién del Procedimiento: Para dar respuesta a solicitudes recibidas por medio de
INFOMEX (Programa TRANSPARENCIA).

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Ciudadano/a 1 | Envia su solicitud por medio Correo Archivo
del Sistema de INFOMEX. electrénico electrénico
Encargada/ode | 2 | Analiza la solicitud y la envia | Memorandum Original y
Area de la a la Unidad Administrativa copia
Unidad de correspondiente  mediante
Transparencia memorandum para su
atencion.

3 |Recibe por medio de| Memordndum Original y
memorandum la respuesta copia
de la Unidad Administrativa,
se genera la respuesta y se
escanea.

4 | Envia la respuesta por medio

del Sistema INFOMEX.

Termina procedimiento.
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Fecha de elaboracién: 27/07/2015

Fecha de actualizacién: 22/07/2021
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para dar respuesta a solicitudes recibidas por medio
de INFOMEX (Programa TRANSPARENCIA)

Ciudadano

Encargada/o de Area de la Unidad de
Transparencia

Inicio

| :

Envia su solicitud por medio
del Sistema de INFOMEX.

Analiza la solicitud y la envia a
la Unidad  Administrativa |

p| correspondiente mediante
memorandum para su
atencion.

l 3

Recibe  por medio de

memorandum la respuesta de _
la Unidad Administrativa, se
genera la respuesta y se

escanea.

| ’

Envia la respuesta por medio
del Sistema INFOMEX.

Fin
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Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-C

Manual de Procedimientos Fecha de elaboracién: 27/07/2015

del Instituto Municipal del —
Fecha de actualizacion: 22/07/2021

Deporte
Ndam. de revision: 04

Nombre del
Procedimiento:

Publicar, difundir, actualizar y dar cumplimiento a las obligaciones
de Transparencia establecidas en el titulo quinto de la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, asi como al
programa CIMTRA.

Objetivo:

Proporcionar la informacién en tiempo y forma a la Coordinacién
general de Transparencia para su publicacién, difusiéon y mantener
actualizada la informacién generada por el Instituto en los sitios
web y en el portal de Transparencia.

Fundamento Legal:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 8.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado

de Puebla, Articulos 3,4, 11y 12.

Decreto de Creacién del Instituto Municipal del Deporte de Puebla,
Articulo 2, fraccion XXV.

Reglamento Interior del Instituto Municipal del Deporte de Puebla,
Articulos 6 fraccion XXy 17 fraccion XXXIII.

Politicas de
Operacién:

1. La informacién que entregan las aéreas a la Unidad
Administrativa de Acceso a la Informacion Publica, debe de
presentarse cumpliendo con los lineamientos emitidos por la
Comisién para el Acceso a la Informaciéon Publica y Proteccion
de Datos Personales del Estado.

2. El encargado/a de Area de la Unidad de Transparencia de la
Coordinacion Administrativa debera solicitar con anticipacion a
las Unidades Administrativas la informacién actualizada para su
envio a la Coordinacién General de Transparencia.

Tiempo Promedio de
Gestidn:

5 dias habiles.
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Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-C

Manual de Procedimientos

Fecha de elaboracién: 27/07/2015

del Instituto Municipal del
Deporte

Fecha de actualizacién: 22/07/2021

NUm. de revisién: 04

Descripcién del Procedimiento: Procedimiento para publicar, difundir, actualizar y dar
cumplimiento a las obligaciones de Transparencia establecidas en el titulo quinto de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, asi como al programa CIMTRA.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Responsable Turna personalmente la informacion N/A N/A
de la Unidad al Encargada/o de Area de la Unidad
Administrativa 1 de Transparencia de la Coordinacién
Administrativa.
Encargada/o Recibe de cada Unidad | Informacién | Original en
del Area de la Administrativa, a mas tardar el archivo
Unidad de segundo dia habil de cada mes, la digital
Transparencia 2 |informacion que le corresponde
de la actualizar en el sitio web y en el portal
Coordinacién de Transparencia.
Administrativa
Integran la informacién de todas las | Informacién | Original en
Unidades Administrativas en los archivo
formatos  establecidos en los digital
lineamientos técnicos generales para
la publicacion y verificacién en los
3 | portales de internety en la Plataforma
Nacional de Transparencia, tal como
lo establece la Ley de Transparencia 'y
Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Puebla.
Genera oficio para Coordinacién Oficio/ Original y
General de Transparencia con la | Informacién copia/
4 informacion que se debe de actualizar original en
y publicar cada mes. archivo
digital
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Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-C

Manual de Procedimientos
del Instituto Municipal del

Fecha de elaboracién: 27/07/2015

Deporte Fecha de actualizacién: 22/07/2021

NUm. de revisién: 04

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Archiva copia del oficio y la Oficio/ Original y
informaciéon enviada y publicada por | informacién copia/
5 las Unidades Administrativas. original en
archivo
Termina procedimiento. digital
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Diagrama de flujo del Procedimiento para publicar, difundir, actualizar y dar cumplimiento a
las obligaciones de Transparencia establecidas en el titulo quinto de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica, asi como al Programa CIMTRA.

Responsable de la Unidad Encargada/o del Area de la Unidad de Transparencia de la

Administrativa responsable Coordinacién Administrativa
2
l 1 Recibe de cada Unidad
Administrativa, la
Envia informacién a la informacion  que  le
Encargada/o de éarea de corresponde actualizar en
la Unidad de »| el sitio web y en el portal
Transparencia de la de Transparencia.
Coordinacién

Administrativa. Informacién

l 3

Integran la informacion de
todas las Unidades
Administrativas en los para
la publicacion y verificacion
en los portales de internet y
enla P.N.T.

Informacion

. ;

Avrchiva copia del oficio y

Genera  oficio  para la informacién enviada y
Coordinacién  General publicada por las

de Transparencia con la Unidades
informacién  que  se
debe de actualizar y
publicar cada mes. Oficio

A 4

Administrativas.

Oficio Informacién

Informacién
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Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-C

Manual de Procedimientos Fecha de elaboracién: 27/07/2015

del Instituto Municipal del —
Fecha de actualizacion: 22/07/2021

Deporte
Ndam. de revision: 04

Nombre del Levantamiento de inventario fisico de Bienes Muebles del Instituto
Procedimiento Municipal del Deporte de Puebla.
Objetivo: Controlar el inventario y estado del mobiliario, equipo de oficina y

equipo de computo a través del registro de las altas, bajas y cambios
de resguardo de cada uno de estos bienes muebles.

Fundamento Legal:

Ley General de Bienes del Estado, Capitulo Segundo.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Estatal y Municipal, Articulo 61.

Ley Orgénica Municipal, Articulo 144.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Puebla, Articulo 50 fracciones |, Il, Ill, IV, V, VI, VIl y XXIII.

Normatividad General para la Alta, Baja Operativa, Desincorporacién
y Destino Final de los Bienes Muebles del Gobierno Municipal, Titulo
Primero.

Reglamento Interior del Instituto Municipal del Deporte de Puebla
articulo 23 fraccion XXVI.

Reglamento Interior del Instituto Municipal del Deporte articulo 23
fraccion XXVI.

Politicas
Operacioén:

de

1. La actualizacién de inventarios se llevard a cabo a través de un
levantamiento de inventario fisico .

2. El Programa de Actualizacién de Inventarios de Bienes Muebles a
cargo de Recursos Materiales, incluye mobiliario, equipo de
oficina, herramienta, equipos de prevencién, equipo de cémputo,
telefonia y radiocomunicacion.

3. El Programa de Actualizacién de Inventarios sera elaborado por
el Analista Consultivo A de Recursos Materiales o Analista A/B y
supervisado y validado por el/la Coordinador(a) Administrativo(a);
y presentado para su puesta en marcha dentro de los primeros
treinta dias habiles.
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Manual de Procedimientos Fecha de elaboracién: 27/07/2015

del Instituto Municipal del —
Fecha de actualizacion: 22/07/2021

Deporte
Ndam. de revision: 04

4. El Programa de Actualizacion tendrd caracter enunciativo mas no
limitativo, es decir, podra ser modificado y/o actualizado las veces
gue sea necesario.

5. El medio a través del cual se asigna la responsabilidad del bien
mueble al personal encargado de su uso y manejo, con la
finalidad de garantizar su cuidado y correcta utilizacion es el
Formato de resguardo, elaborado por el Analista Consultivo A de
Recursos Materiales.

6. El medio a través del cual se identificarad el mobiliario patrimonio
del Instituto seré la etiqueta respectiva que sefalara el nimero de
inventario otorgado por sistema.

7. La conciliacion de los registros del inventario fisico se llevara a
cabo a través del SAP Business One establecido; sistema que
permitira tener perfectamente identificados los bienes en una
sola base de datos actualizada, integrando en ella los de nueva
adquisicion y los ya existentes que conforman el patrimonio del
Instituto.

8. Las visitas para el levantamiento de inventarios programadas
previamente en el Programa de Actualizacién de Inventarios seran
formalizadas mediante un memordndum a los diferentes
departamentos.

9. El personal de Recursos Materiales, serd habilitado para acudir a
los diferentes departamentos a realizar el levantamiento del
inventario fisico de bienes muebles a través de un memorandum.

10. Los resguardantes no estan autorizados para intercambiar o ceder
mobiliario. En caso de requerirlo deberd ser notificado por
memorandum a la Coordinacién Administrativa, para realizar el
cambio solicitado.

Tiempo Promedio
de Gestidn:

10 dias héabiles.
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Manual de Procedimientos

Fecha de elaboracién: 27/07/2015

del Instituto Municipal del
Deporte

Fecha de actualizacién: 22/07/2021

NUm. de revisién: 04

Descripcién del Procedimiento: Para levantamiento de inventario fisico de Bienes Muebles
del Instituto Municipal del Deporte de Puebla

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista Elabora memorandum de fecha de | Memorandum Original
Consultivo A de 1 levantamiento de inventario, | Calendario de
Recursos dirigido a todos los departamentos. visitas
Materiales
Planea y coordina con los Analistas N/A Original
2 | A/B el levantamiento del inventario,
segun el calendario estipulado y el
tamanfo del departamento.
Analista A/B Realiza inventario fisico en los N/A Original
departamentos, tomando como
3 base lo que reporté el SAP Business
One. Levanta un resguardo
provisional y envia a Analista
Consultivo A de  Recursos
Materiales para notificacion.
Analista Notifica a la  Coordinacion | Memorandum Original
Consultivo Ade | 4 | Administrativa  las  diferencias | Informes de
Recursos encontradas u observaciones. diferencias
Materiales
Coordinador (a) Informa a los  jefes de | Memorandum
Administrativo | 5 | departamento para aclaraciéon de | Informes de
(a) diferencias. diferencias
Analista Captura los datos en la base de Resguardo Original y 1
Consultivo A de datos general y emite resguardo Etiqueta Copia
Recursos 6 | con copia para usuario e imprime Etiqueta
Materiales nuevas etiquetas en caso de ser
necesario.
Etiqueta bienes muebles y recaba Etiquetas N/A
/| firmas del resguardante.
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Deporte
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento

Recaba firmas correspondientes, Resguardo Original
8 | para complementar los formatos de

resguardos.

Envia mediante memordndum | Memorandum | 2 copias de

copia del resguardo debidamente Resguardo Resguardos
9 | requisitado a los departamentos

para entrega a los servidores

publicos resguardantes.

Archiva resguardo original. N/A Original
10

Termina procedimiento.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para levantamiento de inventario fisico de Bienes
Muebles del Instituto Municipal del Deporte de Puebla

Analista Consultivo A de Coordinador (a)
Recursos Materiales Analista A/B Administrativo (a)

¢ 1

Elabora memordndum de
fecha de levantamiento de

inventario.

Memorandum

Calendario de visitas 3

2 Realiza inventario fisico en
Planea y coordina con los los departamentos,
Analistas A/B el tomando como base lo

levantamiento del inventario, | > que reporté el SAP

segun el calendario Business One. Levanta un

estipulado y el tamafio del resguardo provisional.
departamento.
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4 5
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Administrativa las departamento para
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observaciones.
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6

v
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7

Etiqueta bienes muebles
y recaba firmas del
resguardante.

\4 8

Recaba firmas
correspondientes, para
complementar los
formatos de resguardos.

Resguanjlo/j

9

Envia mediante
memorandum copia del
resguardo debidamente
requisitado a los
departamentos para
entrega a los servidores
publicos resguardantes.

A 4 10
Archiva resguardo []
original.
Memorandum

Resguardo
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Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-C

Manual de Procedimientos Fecha de elaboracién: 27/07/2015

del Instituto Municipal del —
Fecha de actualizacion: 22/07/2021

Deporte
Ndam. de revision: 04

Nombre del Para integrar y resguardar los expedientes de los procedimientos
Procedimiento: adjudicatarios.
Objetivo: Procurar un archivo completo y controlado de todos los

expedientes de adjudicacion realizados por el Instituto Municipal
del Deporte de Puebla.

Fundamento Legal:

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico Estatal y Municipal, Articulo 132.

Reglamento Interior del Comité Municipal de Adjudicaciones del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 26
fraccion VII.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 30
fraccion Il, 31 fraccion Xll'y 32 fraccién VIIL.

Reglamento Interior del Instituto Municipal del Deporte Articulo
23 fraccion XVII.

Politicas de Operacién:

1. Los expedientes se deberan entregar en recopiladores.

2. Se deberd llevar un registro de los expedientes entregados en
el cual se establezca el nombre de la o el analista que entrega,
nombre de quien recibe y fecha.

3. Una vez entregado el expediente se debera foliar con lapiz rojo
en la parte superior derecha de cada hoja.

4. Se deberan coser con hilo cdfamo con 3 orificios para la
entrega al archivo municipal.

Tiempo Promedio de
Gestion:

1 dia habil.
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Descripcion del Procedimiento: Para integrar y

procedimientos adjudicatarios.

resguardar los expedientes de los

Responsable | No. Actividad Formato o | Tantos
Documento
Analista Integra el expediente del procedimiento | Expediente
Consultivo "A” de acuerdo con el fallo correspondiente.
Recursos 1
Materiales
Remite al Coordinador Administrativo | Expediente
para revision.
2
Coordinador/a Verifica el contenido del expediente y | Expediente
Administrativo remite al area de Recursos Materiales
5 |Para archivo.
Analista Registra el contenido del expediente. Expediente
Consultivo “"A”
Recursos
Materiales 4
Analista Genera caratula, cose y archiva.
Consultivo "A”
Recursos
Materiales 5

Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para integrar y resguardar los expedientes de los
procedimientos adjudicatarios.

Analista Consultivo “A” de Recursos Coordinador Administrativo
Materiales

()
b

Integra el expediente del
procedimiento de acuerdo al
fallo correspondiente.

Expediente

3

Verifica el contenido del

Remite al Coordinador - expediente 'y remite al
Administrativo. ”| Analista Consultivo "A” de

Recursos Materiales.

Expediente

Expediente

4

Registra el contenido del

expediente.
S

Genera cardtula, cose 'y
archiva.

Expediente

Expediente

D
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VIl. DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA

Nombre del Rehabilitacion de espacios deportivos bajo resguardo del Instituto
Procedimiento: Municipal del Deporte.
Objetivo: Mantener en optimas condiciones de uso las instalaciones

deportivas con el fin de brindar a la ciudadania espacios dignos
para el fomento del deporte y la cultura fisica.

Fundamento Legal:

Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021, programa de

Infraestructura para el deporte, activacion fisica y recreacién.

Decreto de Creacion del Instituto Municipal del Deporte de
Puebla, Articulo 10 fraccidon IV.

Reglamento Interior del Instituto Municipal del Deporte de
Puebla, Articulo 25 fracciones |, Il, V.

Politicas de

Operacioén:

1. Las acciones de rehabilitacién o mantenimiento correctivo
deberan buscar en todo momento mejorar las condiciones
fisicas de las instalaciones deportivas cumpliendo con la
normatividad vigente en materia deportiva.

2. Las

instalaciones deportivas seran

rehabilitaciones o mantenimiento correctivo a las

programadas de manera
mensual con base en el plan de mantenimiento correctivo
anual.

3. El Plan de mantenimiento correctivo anual deberd considerar
los recursos destinados para ese fin en el Programa Basado en
Resultados del Instituto Municipal del Deporte de Puebla.

4. Entodo momento deberan cuidarse los recursos econémicos y
materiales destinados a la rehabilitacién o mantenimiento
correctivo con el fin de sacar el mejor provecho a los mismos.

5. Todas las acciones de rehabilitacién o mantenimiento
correctivo deberdn ser reportadas en forma detallada y
evidenciadas con el fin de dar cumplimiento a las Leyes,

Procedimientos y Programas vigentes.

Tiempo Promedio de
Gestidn:

30 dias héabiles.
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Descripcién del Procedimiento: Para la rehabilitacion de espacios deportivos bajo resguardo

del Instituto Municipal del Deporte.

Responsable | No. Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Jefe/a de
Departamento
de mantenimiento vy
programa mensual de
mantenimiento
inmuebles bajo el resguardo del
T 1 Instituto Municipal del Deporte y se
genera ficha de informe con
evidencias y se turna al Encargado/a
de Area de Mantenimiento

correctivo de Espacios Deportivos.

Realiza supervision de los espacios
deportivos a los que se les dara
elabora el
Infraestructura
correctivo a los

Ficha de
informe con
evidencia

Original en
archivo
digital

Recibe ficha de informe con

evidencias y realiza visita a las

Encargado/a de
Area de
Mantenimiento
correctivo de
Espacios 2
Deportivos

instalaciones de cada Inmueble para
detectar las acciones de
mantenimiento correctivo a realizar,
una semana antes de la fecha
programada para el mantenimiento

de cada Inmueble.

Ficha de
informe con
evidencia

Original en
archivo
digital

Llena el reporte de visita al Espacio
Deportivo, sustentado con un
reporte fotografico, levantamientos
de areas o cualquier otro medio para
justificar las acciones a realizar envia
al Jefe/a de Departamento de

Infraestructura.

Reporte de
Visita
(Interno)

Original
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefe/a de Recibe y autoriza el reporte de visita. | Reporte de Original
Departamento Regresa al Encargado/a de Area de Visita al
de Mantenimiento  correctivo  de Espacio
Infraestructura | 4 | Espacios Deportivos para que se Deportivo
realice la requisicién de materiales
necesarios para el mantenimiento.
Encargado/a de Solicita al Auxiliar del | Requisicion de | Original
Area de Departamento de Infraestructura Compras
Mantenimiento 5 | que realice la requisiciéon de | FORM.225-A/
correctivo de compras. IMD1821/0219
Espacios
Deportivos
Auxiliar del Imprime el formato de requisiciéon | Requisicion de |  Original
Departamento de compras y lo turna al Jefe/a de Compras
de Infraestructura| ¢ | Departamento de Infraestructura | FORM.225-A/
para que la revise y firme como | IMD1821/0219
solicitante.
Recibe del Jefe/a de Departamento | Requisicién de |  Original
de Infraestructura la solicitud de Compras
Requisicion de Compras firmada, | FORM.225-A/
7 | turnandola a Coordinacion | IMD1821/0219
Administrativa para que realice el
proceso de compra.
Coordinador/a Realiza el proceso de compra de | Requisicién de | Original

Administrativa

materiales solicitados y los entrega
al Auxiliar del Departamento de
Infraestructura.

Compras
FORM.225-A/
IMD1821/0219
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Auxiliar del Recibe los materiales consignados | Requisicién de |  Original
Departamento en la requisicién de compras y da Compras
de 9 aviso al Encargado/a de Area de | FORM.225-A/
Infraestructura Mantenimiento correctivo de | IMDP1821/
Espacios Deportivos que estan a su 2019
disposicion.
Encargado/a de Recibe 'y verifica que las
Area de especificaciones y cantidades de los
Mantenimiento 10 materiales recibidos son las mismas
correctivo de que solicitd.
Espacios
Deportivos
Asigna al Analista A y Auxiliares
(Cuadrilla de mantenimiento) las
1 actividades que deben realizar y les
entrega el material necesario para
que puedan ejecutar dichas
actividades.
Analista Ay Ejecuta bajo la supervision del
Auxiliares Encargado/a de Area de
(Cuadrilla de 12 Mantenimiento correctivo de
mantenimiento) Espacios Deportivos los trabajos de
Mantenimiento asignados.
Encargado/a de Realiza el reporte fotografico final Reporte Original en
Area de que avale los trabajos realizados, | fotografico archivo
Mantenimiento una vez terminados. digital
correctivo de
Espacios 13
Deportivos
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Entrega el reporte fotografico final Reporte Original en
de trabajos realizados al Auxiliar | fotografico archivo
14 | del Departamento de digital
Infraestructura para que lo guarde
y actualice el expediente.
Auxiliar del Realiza el reporte correspondiente | Reporte de 3
Departamento de a todas las acciones de | accionesde | Originales
Infraestructura rehabilitacién, imprime 3 juegos y | Rehabilitacion
15 | lo turna al Jefe/a de Departamento
de Infraestructura para su revision
y da visto bueno en los Ultimos dias
de cada mes.
Jefe/a de Recibe reporte de acciones de| Reporte de 2
Departamento de | 16 | rehabilitacion y firma de revisado, | acciones de | originales

Infraestructura

lo entrega personalmente a la
Direccién General y a la Secretaria
Técnica.

Termina procedimiento.

Rehabilitacion
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la rehabilitaciéon de espacios deportivos bajo
resguardo del Instituto Municipal del Deporte

Jefe/a de Departamento de

Infraestructura

Encargado/a de Area de

Mantenimiento correctivo de

Espacios Deportivos

Auxiliar del Departamento
de Infraestructura

‘ Inicio ’

A 4

2

Realiza la supervision de
los espacios deportivos a
los que se les dard
mantenimiento y elabora
el programa mensual de
mantenimiento correctivo.
Turna ficha de evidencia

Ficha de informe con

evidencia

Recibe y revisa el reporte
de visita y, en su caso
autoriza, para que
realice la requisicién de
materiales
para el mantenimiento.

se

necesarios

Reporte de visita

A 4

Recibe informe y realiza visita
a las instalaciones de cada
Inmueble para detectar las

acciones de mantenimiento

correctivo a realizar.

Ficha de informe con
evidencia

3

Llena el reporte de visita,
sustentado con un reporte

fotografico, levantamientos

cualquier otro medio para

justificar acciones a realizar.

(e]

Reporte de visita

Imprime el formato de
requisicion y la pasa al
Jefe/a de Departamento
de Infraestructura para
que la revise y firme
como solicitante.

5
Solicita al Auxiliar del
Departamento de
Infraestructura que

realice la requisicion de
compras.

Requisiciéon de compras

de

Requisicion
compras

7

Recibe de
Requisicién de Compras
firmada, turnandola a
Coordinacion

Administrativa para el

solicitud

Requisicion de compras
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Coordinador/a Auxiliar del Departamento Encargado/a de Area de
Administrativo/a de Infraestructura Mantenimiento correctivo
de Espacios Deportivos
172
8 ? 10
' Recibe los materiales de Recibe y verifica que las
Realiza el proceso de I e
. la requisicion de especificaciones y
compra de los materiales . i
licitad | ¢ | compras 'y avisa al cantidades de los
solicitados X.OS entrega Encargado/a de Area de | materiales recibidos son
al Auxiliar del . . L
Mantenimiento las mismas que solicito.
Departamento de . -
< correctivo de Espacio
Infraestructura. - D . ,
eportivos que estan a
su disposicion.

Requisicidon de compras L
q P Requisicién de compras

11

Asigna al Analista A y
Auxiliares (Cuadrilla de
mtto) las actividades que
deben realizar y les
entrega el  material
necesario para que
puedan ejecutarlas.
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Analista A/
Auxiliares (Cuadrilla de
mantenimiento)

Encargado/a de Area de
Mantenimiento correctivo
de Espacios Deportivos

Auxiliar del Departamento
de Infraestructura

173

12

Ejecuta bajo la

supervision del
Encargado/a de Area de
Mantenimiento

correctivo de Espacios
Deportivos los trabajos

de mantenimiento.

13
Realiza el reporte
p{ fotografico final que
avale los  trabajos ||
realizados, una vez
terminados.
Reporte

fotogréfico

14

Entrega el  reporte
fotogréfico  final  al
Auxiliar del Depto. de |

Infraestructura para que

15

Realiza  reporte  de
acciones de
rehabilitacion, imprime

3 juegos, turna al Jefe/a ||

lo guarde y actualice el

expediente.

Reporte Fotografico

v

de Depto. de
Infraestructura para
revisién y visto bueno.

Reporte de acciones de
Rehabilitacion
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Jefe/a de Departamento de Infraestructura

174

16

Recibe reporte  de

acciones de
rehabilitaciéon, firma de ||
revisado, entrega

personalmente a la
Direccion  General y
Secretaria Técnica.

Reporte Mensual

Fin
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FORMATO DE REQUISICION DE COMPRA
FORM.225-A/IMD1821/0219

GPiebla } DEPORTE ||

LR R

COORDINACION ADMINISTRATIVA
RECURSONS MATERIALES

REQUISICION DE COMPRA

| FECHA:

DEPARTAMENTO:
PROGRANMA O ACTIVIDAD:
FECHA, LUGAR Y HORA DEL EVENTO

CANTIDAD UNIDAD DE
PARTIDE SOLICITADG | MEDIDA DESCRIFCION DETALLADA DEL BIEM © SERVICIO CBSERVACIONES

NOMERE Y FIRMA DEL SOUCITANTE VALIDO AUTORES

METRUCTIVO DE LLEMAD -

= TOOOE LOS CAMPOS DE LLEWADS SON OELICATORE,

= DESERAN ESPECIACAR EL FROGRAKA O ACTIWVIDAD AL GLUE 55 WA & DESTINASR LOS SIEMES O SERVICIDS RECUERIDOE

» EL DEFASTAMENTD SOLICITANTE DESSRA ESPFECIACAR DETALLADSMENTE EL BIEM O SERWICKD SOLICITADD, (EM CA50 DE SER
MECESARKD, DEBERA ANBCAR & LA RECIUEICEON L& DOCUMENTACIOM QUE SOPORTE EL BIEM O SERVCKD REQLUERIDD, TALES
oM DISERIOS B CASO DE IMPSESKIMES O IMMERARICE BY EL CASD DE SERWICKDS, ENTRE OTROS

» SEDESERA REALIZAR UNA RECLISKCIGN POR PROGRAME O ACTIVIDAD

= EMCASODE MO CUMPLR OON ESTOS REQUIEITOS O MO SE CUENTEM CON LOS ELEMENTOS SUFKCIENTES FARA LLEVAR & CABCH LA
COMFRS, MO SERS ACEFTADO FOR LA COORDINACHSN ADMINIETRATTE Y SE EMFEZARA A DR TRAMITE HASTA COMTAR COb
DECHOS ELEMENTOES. LO ANTESSOE Q00 LA FINALIDAD: DE CUMFLIR COM SUE NECESIDADES BN TIEMPO ¥ FORMA,

FORM.2215-A/IMD1821/0219
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Deporte
Ndam. de revision: 04

Nombre del Rehabilitar los espacios deportivos en Unidades Habitacionales,
Procedimiento: Colonias Populares, Fraccionamientos, Barrios, Juntas Auxiliares.
Objetivo: Desarrollar una politica social que promueva la atencién a las

principales demandas de los ciudadanos: el rezago en educacion y
salud, asi como la problematica de jévenes en situacion de riesgo.

Fundamento Legal:

Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021, Programa de
Infraestructura para el deporte, activacion fisica y recreacién.

Ley Orgénica Municipal, Articulo 188.

Decreto de Creacién del Instituto Municipal del Deporte de Puebla,
Articulos 2 fraccién XXIV y 10 fraccién IV.

Reglamento Interior del Instituto Municipal del Deporte de Puebla,
Articulos 6 fracciones IV, XXIV, 25 fracciones Ill, IV, V y VI.

Politicas de
Operacioén:

1. Las acciones de rehabilitacion o mantenimiento correctivo
deberén buscar en todo momento mejorar las condiciones fisicas
de las instalaciones deportivas cumpliendo con la normatividad
vigente en materia deportiva.

2. Las rehabilitaciones a los espacios deportivos en Unidades

Habitacionales, Colonias Populares, Fraccionamientos, Barrios,
Juntas Auxiliares, etc. se realizardn sélo a peticiéon de
Ciudadanos o Sociedades o Asociaciones con representacion
dentro de la dicha comunidad.

3. Todas las solicitudes para realizar acciones de rehabilitacién o

mantenimiento correctivo deberén ser presentadas por escrito y
dirigidas a la Direccién General del Instituto Municipal del
Deporte.

4. Las solicitudes deben ser autorizadas por la Direcciéon General

del Instituto Municipal del Deporte.

5. Todas las acciones de rehabilitacion o mantenimiento correctivo
deberén ser reportadas en forma detallada y evidenciadas con
el fin de dar cumplimiento a las Leyes, Procedimientos y
Programas vigentes.

Tiempo  Promedio
de Gestién:

Hasta 15 dias habiles para la contestacién de la solicitud y 30 dias
para la ejecucion de los trabajos.
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Descripcién del Procedimiento: Para rehabilitar los espacios deportivos en Unidades
Habitacionales, Colonias Populares, Fraccionamientos, Barrios, Juntas Auxiliares.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Ciudadano/a Realiza escrito de solicitud Solicitud Original y
1 | dirigido a la Direccién General del Copia
Instituto Municipal del Deporte.
Analista A Recibe solicitud, registra, Solicitud Original y
(de la Secretaria ) fotocopia y lo turna copia
Particular) personalmente al Departamento
de Infraestructura.
Auxiliar del Recibe solicitud original y la Solicitud Original
Departamento de | 3 |registra en base de datos de
Infraestructura Excel.
Jefe/a de Evalta la solicitud e indica la Solicitud Original
Departamento de 4 supervision del espacio
Infraestructura deportivo.
Solicita al Encargado/a de Area N/A N/A
de Mantenimiento correctivo de
Espacios Deportivos que se
5 |Ponga en contacto con el
solicitante para realizar la visita al
espacio deportivo.
Encargado/a de Contacta al Ciudadano/a | Reporte visita/ Original/
Area de solicitante para realizar una visita Reporte Original en
Mantenimiento al espacio deportivo en la cual | fotografico archivo
correctivo de realiza un anélisis del lugar, llena digital
Espacios 6 | el reporte de visita y lo sustenta
Deportivos con un reporte fotografico.
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Calcula el costo total del apoyoy | Reporte de Original/
; actualiza el reporte de Vvisita, visita Original en
imprime y turna al Jefe/a de archivo
Departamento de infraestructura. digita
Jefe/a de Recibe el reporte de visita, yensu | Reporte de Original
Departamento de caso, lo remite a la Direccidn visita
Infraestructura General para su autorizacion y
g | elaborar el Oficio de Respuesta al
Ciudadano/a.
e Si autoriza, continla en la
actividad num. 10,
e en caso contrario:
Solicita al Auxiliar del Oficio de Original y
Departamento de Infraestructura respuesta Copia
? | realizar un oficio de respuesta
negativa, se entrega al ciudadano
y termina el procedimiento.
Auxiliar del Realiza el formato de requisicion | Formato de Original y
Departamento de de comprasy lo turna al Jefe/a de | Requisicién de Copia
Infraestructura | 10 | Departamento de Infraestructura Comepras
para que lo firme. FORM.225-A/
IMD1821/0219
Entrega requisiciéon de compra a | Formato de Original
Coordinacién Administrativa para | Requisicién de
11 | su proceso de compra. Compras
FORM.225-A/
IMD1821/0219
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Fecha de elaboracién: 27/07/2015

Fecha de actualizacién: 22/07/2021

"""""" Deporte
NUm. de revision: 04
Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Encargado/a de Asigna al Analista A y Auxiliares N/A N/A
Area de (Cuadrilla de mantenimiento) las
Mantenimiento | 1, | actividades que deben realizar y
correctivo de les entrega el material necesario
Espacios para que puedan ejecutar dichas
Deportivos actividades.
Analista Ay Ejecuta bajo la supervision del N/A N/A
Auxiliares Encargado/a de Area de
(Cuadrilla de 13 Mantenimiento correctivo de
mantenimiento) Espacios Deportivos los trabajos
de mantenimiento asignados.
Termina  los  trabajos de N/A N/A
mantenimiento correctivo, da
aviso al Encargado/a de Area de
14 | Mantenimiento correctivo  de
Espacios Deportivos para que
éste realice el reporte fotografico
final que avale los trabajos
realizados.
Encargado/a de Realiza el reporte fotogréfico Reporte Original en
Area de final de trabajos realizados; | fotografico | archivo digital
Mantenimiento | 15 | entrega en digital al Auxiliar del
Correctivo de Departamento de Infraestructura
Espacios para que lo imprima y actualice
Deportivos el expediente.
Auxiliar del Recibe reporte fotografico final, | Reporte 3 Originales/
Departamento de actualiza expediente, imprime y | fotogréfico Original en
Infraestructura entrega al Jefe/a de archivo digital
16 | Departamento de Infraestructura

y este a la Secretaria Técnica y
Direccion General.

Termina el procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para rehabilitar los espacios deportivos en Unidades
Habitacionales, Colonias Populares, Fraccionamientos, Barrios, Juntas Auxiliares

Ciudadano/a Analista A Auxiliar del Departamento

(de la Secretaria Particular) de Infraestructura
( Inicio ,

\ 4 1 2 3

Realiza escrito de Recibe la  solicitud, ] . .

. . . . Recibe solicitud original y
solicitud dirigido a la registra, fotocopia y lo i

L lo registra en base de
Direccion  General  del turna personalmente al

. . datos de Excel.
Instituto  Municipal del Departamento de
Deporte. Infraestructura.

Solicitud

Solicitud Solicitud
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Jefe/a de Departamento de

Encargado/a de Area de

Auxiliar del Departamento

Infraestructura Mantenimiento correctivo de Infraestructura
de Espacios
Deportivos
181 6
Contacta al solicitante para 10
4 realizar una visita al espacio :
. . deportivo en la cual realizaun |- Realiza el formato de
Evalia la solicitud e

indica la supervision del

espacio deportivo.

Solicitud

5
Solicita al Encargado/a
de Area de

Mantenimiento

correctivo de Espacios
Deportivos se ponga en
contacto con solicitante
para realizar la visita al

espacio deportivo.

Recibe el reporte de
visita, y en su caso, lo
remite a la Direccidén w

andlisis del lugar, llena el
reporte de visita y lo sustenta
con reporte fotogréfico.

Reporte de visita

Reporte fotogréfi

Calcula el costo total del
apoyo y actualiza el reporte
de visita, imprime y turna al
Jefe/a de Depto. de
Infraestructura.

General para su
autorizacion.

Reporte de visita

;Autoriza?

N09

Solicita al  Auxiliar  del
Departamento
oficio de respuesta negativa y

se entrega al ciudadano

Oficio de Respuesta

Fin

realizar un

13

Ejecuta bajo la supervision
del Encargado/a de Area de
Mantenimiento correctivo de

Espacios
trabajos de mantenimiento

Deportivos  los

requisicion de compra y
lo turna al Jefe/a de
Depto. de Infraestructura
para aue lo firme.

b

Entrega
compra a la Coordinacién
Administrativa para su
proceso de compra.

Requisicion de
compras /_

requisicion  de

12
Asigna al Analista A vy
Auxiliares (Cuadrilla de
mantenimiento) las

actividades que deben
realizar y les entrega el
material
que  puedan

dichas actividades.

necesario para
ejecutar

asignados.

A 4
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Analista A/

Auxiliar del Departamento de

Auxiliares (Cuadrilla de mantenimiento) Infraestructura
182
16
Recibe reporte
14 0 .
fotogréfico final,

Termina los trabajos de
mantenimiento correctivo,
da aviso al Encargado/a de
Area de Mantenimiento
correctivo de  Espacios
Deportivos para que éste
realice el reporte
fotogréfico final que avale
los trabajos realizados.

actualiza expediente,

imprime y entrega al

A 4

15

Termina los trabajos de
mantenimiento correctivo,
da aviso al Encargado/a de
Area de Mantenimiento
correctivo de  Espacios
Deportivos para que éste
realice el reporte
fotografico final que avale
los trabajos realizados.

\ 4

Jefe/a Depto. y este a la
Direccién  General vy

Secretaria Técnica.

Reporte
fotografia

Fin
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Paebla } DCBORTE del Instituto Municipal del

Deporte Fecha de actualizacién: 22/07/2021

e

NUm. de revisién: 04

Formato de Requisiciéon de Compras
FORM.225-A/IMD1821/0219

paebla} SEBGRTE AL

1=

Fa ]
e

ERAE BEAENTE
EUEEET

COORDINACION ADMINISTRATIA

RECURSOS MATERIALES
REQUISICION DE COMPRA
| FECHA:

DEPARTAMENTOC:
PROGRAMA O ACTIVIDAD:
FECHA, LUGAR Y HORA DEL EVENTO

CANTIDAD UNIDAD DE

FARTIC:A =oLCTADS | MEDIDS DESCRIFCION DETALLADS DEL BIEM © SERVICIO OBSERVACIONES

NOMBRE ¥ FIRMA DEL SOLICITANTE VALIDO AUTOREZO

RETRUCTIVO DE LLERADC:

w TODO0E LOS CAMPTS DE LLEMAD SON CBLIGATORICE,

= DESERAN ESPECIACAR EL FROGRAMA O ACTIDAD AL GUE SE Vi & DESTINGR LOS BIEMES O SERVICIDS RECUERIDOS.

= EL DEFASTAMENTO SOLICITANTE DESERA ESPECIFICAR DETALLADMMENTE EL BIEY O SERICID SOLICITAD, (EM CASCH DE SER
MWECESARKDY, DEBERA AMECAR A LA BECUEICION LA DOCUMENTACIOMN SUE SOPORTE EL BIEN O SERVICKS REQLERIDOD, TALES
COMO DISEROS BN CASO DE IMPSESIONES O IMINERASIOS BN EL CASD DE SERVICIOS, ENTRE OTROS)

= 5E DESERA REALIZAR UMA REQUISKCION POR PROGRAMA, O ACTIVIDED.

= BN CASO DE MO CUMSUR CON ESTOS BECQUEITOS O MO SE CUENTEN CON LOS ELEMENTOS SUFICIENTES PARA LLEVAS & CABC LA
COMPRA, MO SERA ACEPTADO POR LA COORDINACION ADMIMISTRATNA Y SE EWPEZARA A DAR TRAMITE HASTA CONTAR CON
DECHOS ELEMENTOS. LO ANTESIOS CON LA FINALIDAD: DE CUMFLIR CIOM SUE NECESIDADES BN TIEWFO Y FORMA

FORM.225-A/IMD1821/0219
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Nombre del Procedimiento para la autorizacién del uso de las instalaciones
Procedimiento: deportivas bajo resguardo, a peticién de Instituciones o particulares.
Objetivo: Dar facilidades a la poblaciéon en general, sin distinciones fisicas o
socio-econémicas para que realicen las actividades necesarias para
mantenerse activas y en condiciones saludables.
Fundamento Ley de Ingresos del Municipio de Puebla vigente, Articulo 24
Legal: fracciones XV a XXV.
Decreto de Creacién del Instituto Municipal del Deporte de Puebla,
Articulo 2 fraccion XXV.
Reglamento Interior del Instituto Municipal del Deporte de Puebla,
Articulos 6 fraccion VI, 17 fracciones I, IX'y 25 fracciones I, Ill, VII.
Politicas de 1. Todas las solicitudes para el préstamo de instalaciones deportivas
Operacioén: deben ser realizadas mediante oficio o escrito dirigido a la

Direccién General de Instituto Municipal del Deporte, en ningln
caso se autorizaran solicitudes verbales.

2. Esfacultad exclusiva de la Direccién General del Instituto Municipal
del Deporte la autorizacion de los espacios deportivos y esta
deberd ser realizada por escrito mediante oficio. No hay
autorizaciones verbales.

3. En todo momento se deben de respetar los espacios y horarios
programados para las Escuelas de Iniciacion Deportiva que opera
este Instituto Municipal del Deporte.

4. Se debera dar respuesta mediante oficio a todas las peticiones de
los Ciudadanos, aunque estas sean negativas.

5. En todos los casos y previo al uso de las instalaciones los
solicitantes deberan realizar el pago correspondiente a los
derechos y cuotas conforme a la Ley de Ingresos vigente.

6. El Jefe/a de Departamento de Infraestructura mediante el oficio de
respuesta deberd comunicar al ciudadano, que previo al uso de las
instalaciones deberd firmar convenio de uso con el Unidad de
Asuntos  Juridicos  cubriendo el pago de derechos
correspondientes.

Tiempo Promedio
de Gestién:

1 dia habil a partir de la recepcién de la solicitud.
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Fecha de elaboracién: 27/07/2015

del Instituto Municipal del
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Fecha de actualizacién: 22/07/2021

NUm. de revisién: 04

Descripcién del Procedimiento: Para la autorizacion del uso de las instalaciones deportivas
bajo resguardo, a peticién de Instituciones o particulares.

Responsable | No. Actividad Formatoo | Tantos
Documento
Ciudadano/a Realiza escrito de solicitud dirigido a la | Solicitud Original
1 | Direccién General del Instituto Municipal y copia
del Deporte.
Analista A Recibe el escrito de solicitud, registray lo |  Solicitud Original
(Secretaria 2 |turna personalmente al Auxiliar del
Particular) Departamento de Infraestructura.
Auxiliar del Recibe escrito de solicitud, registra | Solicitud Original
Departamento de| 3 | solicitud en base de datos en Excel y
Infraestructura verifica disponibilidad en calendario.
Da respuesta a la solicitud mediante un | Oficiode | Original
oficio, entrega al Jefe/a  de| Respuesta
4 | Departamento de infraestructura, para su
aprobacién y este envia a la Direccién
General para su autorizacion.
Director/a Recibe oficio revisa y analiza. Oficio de Original
General #Si tiene observaciones regresa a la| Respuesta
5 actividad nim. 4,
o En caso contrario continua la siguiente
actividad.
Auxiliar del Establece  comunicacién  con el
Departamento ciudadano/a por el medio de contacto
de 6 |sefalado para que acuda al Instituto

Infraestructura Municipal del Deporte por original del
oficio de respuesta.

Ciudadano/a Acude y recibe oficio de respuesta por | Oficiode | Original
parte del Instituto Municipal del Deporte. | Respuesta | y copia
¢ Si la respuesta es negativa; Termina

7 Procedimiento.

e En caso contrario:
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Fecha de elaboracién: 27/07/2015

del Instituto Municipal del
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Deporte
NUm. de revision: 04
Responsable | No. Actividad Formatoo | Tantos
Documento
Aucxiliar del Notifica al Ciudadano/a el monto de
Departamento de pago por el derecho de uso del espacio
Infraestructura deportivo e informa fecha para firma de
convenio en la Unidad de Asuntos
g | Juridicos, por el uso de las instalaciones
de acuerdo al espacio deportivo, dias y
horas autorizados en la respuesta.
Titular de la Elabora el convenio para el uso del | Convenio | Original
Unidad de espacio deportivo, y genera un permiso y copia
Asuntos con el nombre del representante
Juridicos 9 | solicitante, los dias y las horas a ocupar.
Ciudadano/a Entrega el vaucher de comprobacién de |  Boucher Original
pago de derechos en el Departamento y3
10 | de Infraestructura, para que se le permita copias
el libre uso.
Auxiliar del Elabora la Relacion de Préstamos de N/A N/A
Departamento Instalaciones en Excel que contiene el
de registro de oficio de respuesta, la fecha,
Infraestructura la dependencia y cargo del solicitante, la
instalacion deportiva solicitada, los dias
11 autorizados para el uso de la instalacién,

y el nimero de participantes en el evento
o actividad solicitada.
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"""""" Deporte
NUm. de revision: 04
Responsable No Actividad Formatoo | Tantos
' Documento
Emite el Reporte de Préstamo de | Reporte de | Original
Instalaciones del mes, revisa y rubrica, se |Préstamos de | y 3
le turna al Jefe/a del Departamento de |Instalaciones | copias
12 Infraestructura para ser aprobado y ser

entregado a la Direcciéon General,
Secretaria Técnica y a la Unidad de
Asuntos Juridicos, en los 2 primeros dias
habiles del mes siguiente.
Archiva el reporte de Préstamo de | Reporte de | Original

13

Instalaciones del mes.

Termina procedimiento.

préstamo de
Instalaciones
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la autorizacién del uso de las instalaciones
deportivas bajo resguardo, a peticién de Instituciones o particulares.

Ciudadano/a

Analista A
(Secretaria particular)

Auxiliar del Departamento
de Infraestructura

l 1

Realiza escrito de solicitud
dirigido a la Direccidn
General del Instituto

Municipal del Deporte.

Recibe el escrito de
solicitud, registray lo turna [
al  personalmente  al

3

Recibe escrito de solicitud,

registra solicitud en base |
de datos en Excel y verifica

\4

Auxiliar del Departamento

Solicitud

\4

de Infraestructura.

W

disponibilidad en

calendario.

\S\O“Ci/

Y 4

Da respuesta a solicitud,
entrega al Jefe/a de |
Depto. de infraestructura,
p/aprobacién y envio a

Direccién Gral. para

autorizacion.

Oficio de respuesta
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Director/a General Auxiliar del Departamento Ciudadano/a
de Infraestructura

189

Recibe oficio revisa vy

analiza.

Oficio de respuesta

i Tiene

Si No

observaciones?

Acude y recibe oficio de
respuesta por parte del []
Instituto  Municipal del
Deporte.

Establece comunicacién
con el ciudadano/a por el

medio de  contacto

v

sefialado para que acuda

por original del oficio de

respuesta. Oficio de respuesta

8
Notifica al Ciudadano/a l

el monto de pago por el

derecho de uso e informa No
;La respuesta

A

fecha firma de convenio -
. es negativa?
en la Unidad de Asuntos d

Juridico

191
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Unidad de Asuntos Juridicos

Ciudadano/a

Auxiliar del Departamento
de Infraestructura

190

9

Elabora el convenio para
el uso del espacio L

deportivo, y genera un

10

\ 4

permiso con los dias y

horas a ocupa

Convenio

Entrega  Boucher de
comprobaciéon de pago
de derechos en el

Departamento de

11

Elabora Relacién de Excel de
Préstamos de Instalaciones
con num. respuesta, fecha,

instalacién solicitada, dias de

\4

Infraestructura, para que

se le permita el libre uso.

W

uso, y numero de

participantes.

| .

Emite Reporte de Préstamo

Instalaciones, revisa,
rubrica, turna al Jefe/a del
Depto. de Infraestructura
p/aprobacién y entrega a
Dir. Gral., Secretaria Técnica
y Unidad de Asuntos

Juridicos.

Reporte  Préstamo  de

instalaciones

Archiva el reporte de
Préstamo de Instalaciones
del mes.

Reporte Préstamo
de instalaciones
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Nombre del
Procedimiento:

Solicitud de materiales o insumos a través de la requisicién de compra
de materiales.

Objetivo: Proporcionar un medio eficaz para garantizar que las solicitudes de
recursos materiales cumplan con los requerimientos de la Coordinacién
Administrativa y evitar retrasos en el proceso de adquisicion.
Fundamento Normatividad para el Ejercicio del Gasto y Control Presupuestal 2018-
Legal: 2021, Articulos 109 al 123.
Decreto de Creacion del Instituto Municipal del Deporte de Puebla,
Articulos 2 fraccion XIV y 10 fraccién IV.
Reglamento Interior del Instituto Municipal del Deporte de Puebla,
Articulo 23 fracciones XIV, XVI y XVII
Politicas de 1. Todas las requisiciones de compra deben ser avaladas por el Jefe de
Operacién: Departamento de Infraestructura, antes de presentarlas ante la
Coordinacién Administrativa.
Tiempo 5 dias habiles.
promedio de
Gestidn:
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Descripcién del Procedimiento: Para solicitar materiales o insumos a través de la requisicion
de compra de materiales.

Responsable | No. Actividad Formatoo | Tantos
Documento
Encargado/a de Detecta la necesidad de un insumo o N/A N/A
Area de material de acuerdo con las existencias
Mantenimiento de los mismos, con base en los
correctivo de 1 programas de mantenimiento correctivo
Espacios y/o a las inspecciones realizadas.
Deportivos
Cuantifica los materiales que necesita N/A N/A
solicitar, recaba informacién sobre
2 especificaciones, caracteristicas, marca,
etc. 'y entrega al Auxiliar del
Departamento de Infraestructura.
Auxiliar del Llena el formato de requisicién de | Requisicién | Original
Departamento de compra, imprime y adjunta la| de compra
Infraestructura | 3 | documentaciéon necesaria para dar | FORM.225/
soporte a su solicitud. IMD1821/
0219
Jefe/a de Analiza requisicion, para enviar a la | Requisicién | Original
Departamento de Coordinacion Administrativa. de compra
Infraestructura | 4 e Si autoriza continda en la actividad | FORM.225/
nam. 7, IMD1821/
e En caso contrario: 0219
Devuelve la requisiciéon al Auxiliar del | Requisicién | Original
Departamento de Infraestructura, con | de compra
5 | los cambios que considere pertinentes o | FORM.225/
solicita méas informacion. IMD1821/
0219
Auxiliar del Realiza las modificaciones solicitadas, | Requisicién | Original
Departamento de imprime y la turna para su aprobacion. de compra
Infraestructura | 6 FORM.225/
IMD1821/
0219
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Deporte
NUm. de revision: 04
Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Envia requisicién a la| Requisicion de | Original
y Coordinaciéon ~ Administrativa, compra
para su atencion. FORM.225/
IMD 1821
Da seguimiento a las | Requisicion de Original
g requisiciones enviadas a la compra
Coordinacién Administrativa. FORM.225
/IMD1821
Auxiliar del Recibe el material, verifica Evidencia Original
Departamentode | 9 | cantidades, toma evidencia fotogréfica en archivo
Infraestructura fotogréfica. digital
Avisa al Encargado/a de Area de N/A N/A
mantenimiento correctivo de
10 Espacios Deportivos, para que

pueda utilizar el material.

Termina procedimiento.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para solicitar materiales o insumos a través de la

requisicién de compra de materiales

Encargado/a de Area de
Mantenimiento correctivo de
Espacios
Deportivos

Auxiliar del Departamento
de Infraestructura

Jefe/a de Departamento
de Infraestructura

1

Detecta la necesidad de

insumo o material de

acuerdo a la existencia, en
base a programas de mtto.

correctivo y/o inspecciones

realizadas.

A 4 2
Cuantifica los mat. a
solicitar, recaba inf.

especificaciones,
caracteristicas, marca, etc. y
entrega al Auxiliar del

Depto. de Infraestructura.

A 4

Llena el formato de

requisicion de com pra,

4
Analiza requisicién, para
enviar a la Coordinacion

Administrativa.

imprime 'y adjunta la
documentacién
para dar soporte a su
solicitud.

necesaria

Requisicién de compra

6

Realiza las modificaciones
solicitadas, imprime y la

turna para su aprobacion.

A 4

Requisicidon de compra

¢Autoriza?

No

5

Devuelve la requisicion,

solicitando los cambios que

considere pertinentes o

<
<

Requisicién de compra

7

Envia requisicion A la
Coordinacién Administrativa,

para su atencién.

Requisicién de compra

196

solicita mas informacion

Requisicién de compra
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Auxiliar del Departamento Infraestructura

195

l 8

Da seguimiento a las requisiciones

enviadas a la Coordinacién H

Administrativa.

Recibe el material, verifica
cantidades, toma evidencia

fotogréfica.

I

Avisa al Encargado/a de Area de

Mantenimiento  correctivo  de
Espacios Deportivos para que
pueda utilizar el material.

\4

-
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FORMATO DE REQUISICION DE COMPRAS
FORM.225-A/IMD1821/0219

ERAE BEAENTE

Piebla } SERORTE

EUEEET

il

Fa ]
7

[
1
B

COORDINACION ADMINISTRATIA
RECUREOS MATERIALES

REQUISICION DE COMPRA

| FECHA:

DEPARTAMENTO:

PROGRAMA © ACTIVIDAD:

FECHA, LUGAR Y HORA DEL EVENTO

CANTIDAD

FARTIDA SOLICITADS

UNIDAD DE
MEDIDA

DESCRIFCION DETALLADS DEL BIEM © SERVICIO

OBSERVACIONES

NOMEBRE Y FIRMA DEL SOUCITANTE

VALIDO

AUTOREZD

RETRUCTIVO DE LLERADC:

w TODO0E LOS CAMPTS DE LLEMAD SON CBLIGATORICE,

= DESERAN ESPECIACAR EL FROGRAMA O ACTIDAD AL GUE SE Vi & DESTINGR LOS BIEMES O SERVICIDS RECUERIDOS.

= EL DEFASTAMENTO SOLICITANTE DESERA ESPECIFICAR DETALLADMMENTE EL BIEY O SERICID SOLICITAD, (EM CASCH DE SER
MWECESARKDY, DEBERA AMECAR A LA BECUEICION LA DOCUMENTACIOMN SUE SOPORTE EL BIEN O SERVICKS REQLERIDOD, TALES
COMO DISEROS BN CASO DE IMPSESIONES O IMINERASIOS BN EL CASD DE SERVICIOS, ENTRE OTROS)

= 5E DESERA REALIZAR UMA REQUISKCION POR PROGRAMA, O ACTIVIDED.

= BN CASO DE MO CUMSUR CON ESTOS BECQUEITOS O MO SE CUENTEN CON LOS ELEMENTOS SUFICIENTES PARA LLEVAS & CABC LA
COMPRA, MO SERA ACEPTADO POR LA COORDINACION ADMIMISTRATNA Y SE EWPEZARA A DAR TRAMITE HASTA CONTAR CON
DECHOS ELEMENTOS. LO ANTESIOS CON LA FINALIDAD: DE CUMFLIR CIOM SUE NECESIDADES BN TIEWFO Y FORMA

FORM.225-A/IMD1821/0219
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Manual de Procedimientos Fecha de elaboracién: 27/07/2015
del Instituto Municipal del —

Fecha de actualizacién: 22/07/2021

Deporte
Ndam. de revision: 04

Nombre del Verificar la asistencia del Personal e Instructores asignados al Espacio
Procedimiento: Deportivo.
Objetivo: Llevar un control de asistencias que sirva de base para el pago de

remuneraciones al Personal e Instructores al espacio deportivo.

Fundamento Legal:

Ley Federal del Trabajo Articulos 58 al 68.

Normatividad para el Ejercicio del Gasto y Control Presupuestal 2018-
2021, Articulos 109 al 123.

Reglamento Interior del Instituto Municpal del Deporte de Puebla,
Articulo 25 fraccién VI y XIV.

Decreto de Creacién del Instituto Municipal del Deporte de Puebla,
Articulo 10 fraccién IV.

Politicas de
Operacién:

1. Todo el Personal de infraestructura e Instructores asignados al
espacio deportivo deberan registrar su asistencia diaria.

2. Los registros de asistencia servirdn de base para reportar las
incidencias para la realizacion de la némina.

3. Todo el personal debera respetar los horarios de entrada y salida
asignados y autorizados por el Jefe/a del Departamento de
Infraestructura.

4. Las ausencias durante las horas laborales deberan ser comunicadas
al Encargado/a de area Espacios deportivos y al Jefe/a del Depto.
de Infraestructura.

5. Las ausencias por enfermedad o accidente deberan ser justificadas
por incapacidad expedida por el IMSS.

6. Las solicitudes para faltar por causas diferentes a enfermedad
deberan ser presentadas anticipadamente por escrito y autorizadas
por el Encargado/a de drea de Espacios Deportivos y por el Jefe/a
del Depto. de Infraestructura.

Tiempo Promedio
de Gestidn:

Cada 15 dias habiles.
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Descripcion del Procedimiento: Para verificar la asistencia del Personal e Instructores

asignados al Espacio Deportivo.
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Encargado/a Imprime la lista de asistencia Formato de Originales
de Area de actualizada del Personal e Listado de
Espacios 1 Instructores asignados al Asistencia
Deportivos deportivo. FORM.3105/IMDP
1821/0219
Entrega diariamente las listas de | Formato Lista de | Original
asistencia referidas al Auxiliar del |  asistencia del
Departamento de Infraestructura, personal
para que las coloque en el lugar | FORM.3105/IMD
2 | asignado dentro de la oficina de P1821/0219
Administracién para que se
registre cada uno de las personas
asignadas al espacio deportivo.
Auxiliar del Verifica que cada persona que | Formato Lista de | Originales
Departament aparece en la lista de asistencia | asistencia del
ode del personal de Infraestructura, personal
Infraestructura registre la hora de entrada y su | FORM.3105/IMD
3 |firma en el renglon P1821/0219
correspondiente a su nombre,
conforme al reloj de la
computadora.
Verifica que el personal de | Formato Listade | Originales
infraestructura e instructores haya | asistencia del
4 | registrado su entrada. personal
FORM.3105/IMD
P1821/0219
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Fecha de actualizacién: 22/07/2021

Deporte
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Guarda la lista de asistencia | Formato Lista de | Originales
referida en caso de que se| asistencia del
5 | encuentre completo el registro de personal
las entradas. FORM.3105/IMD
P1821/0219
Turna la lista de asistencia referida | Formato Lista de | Originales
para que se registren la salida del | asistencia del
6 personal. personal
FORM.3105/IMD
P1821/0219
Verifica al término de la jornada | Formato Lista de | Originales
laboral que el personal registre la | asistencia del
hora de salida y su firma en el personal
renglén correspondiente a su | FORM.3105/IMD
7" | nombre, conforme al reloj de la P1821/0219
computadora.
Entrega la lista de asistencia | Formato Lista de | Originales
referida al dia siguiente a los | asistencia del
Encargado/as de Area de personal
Espacios Deportivos. FORM.3105/IMD
P1821/0219
8
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Deporte
NUm. de revision: 04
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Encargado/a Verifica las listas de asistencia | Formato Lista de | Originales
de area de referidas contra el horario asistencia del
Espacios laboral autorizado por el Jefe/a personal
Deportivos de Departamento de | FORM.3105/IMDP
Infraestructura para identificar 1821/0219
incidencias (retardos, faltas,
9 permisos, vacaciones,
incapacidades). En el caso de
los permisos y vacaciones se
anexa a la lista de asistencia
referida el original del permiso
autorizado para justificar la
ausencia de registro de firmas y
horas.
Archiva las listas de asistencia | Formato Lista de | Originales
referidas durante la quincena asistencia del
10 | para ser entregadas a la personal
Coordinacién Administrativa. FORM.3105/IMDP
1821/0219
Jefe/a de Revisa la lista de asistencia| Formato Listade | Originales
Departamento referida y en su caso el reporte asistencia del
de de incidencias de asistenciay da personal
Infraestructura 11 | 8Y visto bueno. FORM.3105/IMDP
1821/0219
/Reporte de
incidencias de
asistencia
Solicita se elabore
memorandum para entregar la
i’ informacion a la Coordinacion

Administrativa.
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Fecha de elaboracién: 27/07/2015

Fecha de actualizacién: 22/07/2021

"""""" Deporte
NUm. de revision: 04
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Auxiliar del Elabora memorandum dirigido Memorandum Original
Departamento dg 13 | a la Coordinacién
Infraestructura Administrativa.
Entrega al Jefe/a del Memorandum Original
14 Departamento de
Infraestructura para su firma el
memorandum.
Jefe/a del Firma memordndum para enviar |  Memorandum. Original
Departamento las listas de asistencia referidas
de de la quincena del
Infraestructura 15 Departamento de
Infraestructura a la
Coordinacién ~ Administrativa
para que se realice los trdmites
correspondientes.
Entrega  al  Auxiliar  del Memorandum/
Departamento de
16 Infraestructura el memorandum,
listas de asistencia referidas
para que se entreguen en la
Coordinacién Administrativa.
Auxiliar del Entrega memorandum, listas de Memorandum/ Originales
Departamento asistencia  referidas a la| Formato Lista de y copia
de Coordinacién Administrativa. asistencia del
Infraestructura personal
FORM.3105/IMDP
1821/0219
17
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Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Coordinador/a
Administrativa

18

Recibe el memorandum, listas
de asistencia referidas para su
tramite.

Memorandum/
Formato Lista de
asistencia del
personal
FORM.3105/IMDP
1821/0219

Originales

19

Firma y/o sella acuse de

recibido.

Memorandum/
Formato Lista de
asistencia del
personal
FORM.3105/IMDP
1821/0219

Originales
y copia

Auxiliar del
Departamento
de

Infraestructura

20

Archiva acuses.

Termina procedimiento.

Memorandum/
Formato Lista de
asistencia del
personal
FORM.3105/IMDP
1821/0219

Copia
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Diagrama de flujo del Procedimiento para verificar la asistencia del Personal e Instructores
asignados al Espacio Deportivo

Encargado/a de Area de espacios
deportivos

Auxiliar del Departamento de Infraestructura

‘ Inicio )

A\ 4 1

Imprime la lista de asistencia
actualizada del Personal e
Instructores asignados al

deportivo.

Formato de Lista de asistencia

del personal

3

Verifica que cada persona que
aparece en la lista de asistencia
del personal de Infraestructura
registre la hora de entrada.

\4

Entrega diariamente las listas dee

asistencia referidas al Auxiliar de

Infraestructura, para que las

coloque en el lugar asignado.

Formato de Lista de asistencia

del personal

Formato de Lista de
asistencia del personal

4

Verifica que el personal de

infraestructura e instructores

haya registrado su entrada.

Formato de Lista de
asistencia del personal.

6

Turna la lista de asistencia
5

para que se registren la

Guarda la lista de asistencia salida del personal.
referida en caso de que se

encuentre completo el registro Formato de Lista de
de las entradas. asistencia del personal

Formato de Lista de
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Auxiliar del Departamento de

Infraestructura

Encargado/a de Area de espacios
deportivos

204

7

Verifica al término de la jornada,
la hora de salida y su firma en el
renglén correspondiente a su
nombre, conforme al reloj de la
computadora.

Formato de Lista de
asistencia del personal

Entrega la lista de asistencia
referida al dia siguiente a los
Encargado/as de Area de

9

Verifica la lista de asistencia
referida contra el horario
laboral autorizado por el

Espacios Deportivos.

Formato de Lista de
asistencia del personal

R

A 4

Jefe/a de Departamento de
Infraestructura para
identificar incidencias.

Formato de Lista de
asistencia del personal

10

Archiva las listas de
asistencia referidas durante
la  quincena para ser
entregadas a la
Coordinacién

AAminictrativa

Formato de Lista de
asistencia del personal
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Diagrama de flujo del Procedimiento para verificar la asistencia del Personal e Instructores
asignados al Espacio Deportivo.

Jefe/a de Departamento de Infraestructura

Auxiliar del Departamento de Infraestructura

205

11

Revisa la lista de asistencia
referida y en su caso el
reporte de incidencias de
asistencia y da su visto
bueno.

Formato de Lista de
asistencia del personal

Reporte de asistencia

| .

13

Elabora memorandum
dirigida a la Coordinacion
Administrativa

Solicita se elabore
memorandum para entregar
la informacion a la

Coordinacién Administrativa.

15

Firma memorandum para

A 4

Memorandum

I 14

Entrega al Jefe/a del
Departamento de
Infraestructura para su firma

enviar las listas de asistencia
de la quincena a la

Coordinacién Administrativa.

Memorandum

16

Entrega al Auxiliar del Depto.
de Infraestructura |

el memorandum.

Memorandum

17

Entrega memorandum, listas

de asistencia referidas a la

Coordinacién Administrativa

memorandum y listas de
asistencia para su entrega a la
Coord. Administrativa

Memorandum

Formato de Lista de
asistencia del persona

Memorandum

de Lista de

asistencia del nersonal

Formato
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Coordinador/a Administrativa

Auxiliar del Departamento de Infraestructura

206

[ .

Recibe el memorandum,

listas de  asistencia

referidas para su tramite.

Memorandum

Formato de Lista de

asistencia del personal

19

Firma y/o sella acuse de
recibido. l

20

Archiva acuses.

A 4

Memorandum

Formato de Lista de
asistencia del personal

Memorandum

Lista de asistencia del
personal

Fin
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LISTADO DE ASISTENCIA
FORM.3105/IMDP1821/0219

pdebl d } D"’E'DBS{-‘: FECHA: VIERNES 23 DE ABRIL DE 2021

e LISTADO DE ASISTENCIA

Ne. HORA DE
Contral NOMBRE CARGO DEPARTAMENTO ENTRADA FIRMIA HORA DE SALIDA FIRMA

AUTOREZO
José Federico Ismael Crespo Guzman

Coordinader Administrativo

FORM.3105/IMDP1821/0219
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para el cobro de las inscripciones y mensualidades de
Escuelas de Iniciacion en las instalaciones de Espacios Deportivos.

Objetivo: Transparentar la recaudacion de cuotas e inscripciones que se realiza
a los alumnos o usuarios de los espacios deportivos, con el objeto de
brindar certidumbre a este proceso.

Fundamento Ley Orgénica Municipal, Articulo 188.

Legal: i , .

Ley de Ingresos del Municipio de Puebla Articulo 24 fracciones XV,
XVI, XVIl 'y XIX.
Decreto de Creacién del Instituto Municipal del Deporte de Puebla,
Articulo 10 fracciones Il y IV.
Reglamento Interior del Instituto Municipal del Deporte de Puebla,
Articulo 25 fracciones XI, XII y XIII.
Politicas de 1. Para todos los cobros que se realicen al amparo de este
Operacioén: procedimiento debe expedirse un comprobante que ampare al

usuario el pago de sus cuotas.

2. Es responsabilidad del Encargado/a de éarea la custodia y control
de los comprobantes de cuotas hasta en tanto sean entregados
conjuntamente con el reporte de cobranza a la Coordinacién
Administrativa.

3. Los documentos necesarios para la inscripciéon a las escuelas
deportivas son: CURP, Acta de Nacimiento, Comprobante de
domicilio actualizado, Identificacién oficial (Credencial para votar,
Pasaporte, Cartilla militar) del interesado o Tutor en caso de ser
menor de edad, Certificado médico, 2 fotografias recientes
tamafio infantil a color o blanco/negro, 1 folder tamafo carta;
llenar solicitud de registro y firma de carta responsiva.

4. El establecimiento de los montos de las cuotas e inscripciones es
facultad del Consejo de Administracion y la Direcciéon General del
Instituto Municipal del Deporte. Por tal motivo solo ellos pueden
realizar cambios en las mismas.

5. El usuario/a tendrd como plazo para realizar el pago de derecho
de uso de instalaciones o de asistencia a clase(s) deportiva(s) los
primeros diez (10) dias naturales de cada mes y deberd entregar
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10.

el comprobante de pago en las instalaciones de la unidad
deportiva correspondiente.

Para poder hacer uso de las instalaciones del gimnasio, o asistir a
la(s) clase(s) deportiva(s) es necesario haber realizado el (los)
pago(s) del mes corriente, asi mismo el acceso estard determinado
con la entrega de la credencial de usuario.

Si dentro de los 10 dias naturales no se ha presentado el pago del
mes corriente, el usuario no podra hacer uso de las instalaciones
o asistir a la(s) clase(s) correspondiente(s). Posterior al periodo de
pago, para que el usuario pueda retomar el derecho de uso de las
instalaciones o de asistencia a la(s) clase(s) deportiva(s), debera
realizar su pago en la fecha que requiera reincorporarse y entregar
el comprobante, éste pago Unicamente cubrird lo que reste del
mes corriente.

El usuario que no cuente con la ficha de pago deberd de
comprobar haber realizado el pago respectivo. Estd resolucién
serad determinada por el Encargado/a de érea previa verificacién y
validacién en el estado de cuenta del mes corriente. En caso de
ser verificable se dard por realizado el pago respectivo, de no ser
asi, deberd realizar el pago y Unicamente correspondera al mes
corriente.

Para inscribirse se debera pagar el concepto de inscripcién vy el
concepto de mensualidad, se podran realizar inscripciones
posteriores a los 10 dias naturales del mes, en estos casos, se
deberd pagar el concepto de inscripcién y el concepto de
mensualidad corresponderd Unicamente al mes corriente.

Un mes consecutivo sin pago causard baja definitiva. Para
mantenerse como usuario activo o vigente, deberd pagar
inscripcion nuevamente, reinscripcion, reactivacion o segun
corresponda al complejo deportivo de acuerdo a la ley de ingresos
vigente.

Tiempo Promedio
de Gestidn:

10 dias naturales.
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Descripcién del Procedimiento: Para el cobro de

Escuelas de Iniciacion en las instalaciones de Espacios Deportivos.

las inscripciones y mensualidades de

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Ciudadano/a

Recaba los siguientes
documentos  requisito  para
inscribirse al espacio deportivo:
copia de la CURP, del Acta de
Nacimiento, de Comprobante de
domicilio, de Identificacién oficial
(Credencial para votar, Pasaporte,
Cartilla militar) del Interesado o
del Tutor en caso de ser menor de
edad, original Certificado
médico, 2 fotografias recientes
tamafio infantil a color o blanco y
negro.

Documentos
requisito para
inscripcion

Original y
Copias

Auxiliar del
Departament
ode
Infraestructura

Recibe la documentacién CURP,
Acta de Nacimiento,
Comprobante de  domicilio,
Identificacion oficial (Credencial
para votar, Pasaporte, Cartilla
militar) del Interesado o del Tutor
en caso de ser menor de edad,
Certificado médico, 2 fotografias
recientes tamano infantil a color o
blanco y negro, requisito para
inscripcion, verifica el cupo en el
sistema.

Documentos
requisito para
inscripcion

Copias 'y
original

Revisa que la documentacién esté
completa.

Asigna nimero de usuario/a.
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Entrega al usuario/a el formato de Formato de Originales
inscripcion para su llenado. inscripcién de
escuelas de
5 iniciacion
FORM.3086-
A/IMD1821/0421
Usuario/a Llena solicitud con todos sus
datos para inscribirse a una
6 Escuela de Iniciacién Deportiva, al
Gimnasio de aparatos o alguna
otra disciplina y se adjunta la
documentacion solicitada.
Auxiliar del Adjunta  la  documentacién Expediente Original
Departamento 5 solicitada y arma el expediente y
de Infraestructuri se remite al Encargado de Area
de Espacios Deportivos.
Encargado/a Recibe el nuevo expediente para Expediente Original
de Area de su captura.
espacios 8
deportivos
Registra en el Sistema de control Control de Original en
9 |de usuarios/as el nuevo Usuarios/as archivo
expediente. digital
Asigna num. de referencia
10 | bancaria.
Entrega al Usuario/a su referencia Referencia Original
bancaria, instruye sobre el Bancaria
reglamento.
11
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Usuario/a Acude a la Institucion Bancaria a| Ficha bancaria Original
12 | realizar su pago.
Auxiliar del Recibe la ficha bancaria del | Ficha bancaria Original
Departament usuario/a, anotando en ella el
ode nombre del Usuario/a.
Infraestructura
13 | e Si entregd la ficha bancaria
original, continta en |la
actividad 15.
e En caso contrario:
Usuario/a Llena Reporte de ficha de pago | Reporte de ficha Original
14 | extraviada. Continta en la de pago
actividad 17. extraviada
Auxiliar del ¢La ficha bancaria es legible en el
Departament momento de su recepcién y no
ode presenta maltrato alguno?
Infraestructura | >
e Si: Continua en la actividad 17
e En caso contrario:
Usuario/a Llena Reporte de ficha de pago | Reporte de Ficha | Original
16 | ilegible o en mal estado. de pago llegible
o en mal estado
Auxiliar del Revisa en el formato de control de | Control de Pagos | Original en
Departament pagos, el mes que el Usuario/a archivo
ode 17 | ests pagando. digital
Infraestructura
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Anota en la ficha de depésito el | Ficha bancaria Original
1g | Mes al que corresponde el pago.
Si no aparece el mes se entiende
que es el mes corriente.
Encargado/a Registra el pago en el Control de Control de Original en
de érea de Pagos. Pagos archivo
espacios 19 digital
deportivos
Recibe semanal de la| Avance del Original en
Coordinacién Administrativa Estado de archivo
archivo de Excel con avance del cuenta. digital
20 | Estado de cuenta que contiene
los depositos realizados por los
Usuarios/as.
Realiza al fin de mes la Relacién | Relaciéon de Original en
21 | de ingresos propios del mes. ingresos archivo
propios digital
Imprime la Relacién de ingresos | Relacién de Original y
29 | propios del mes por dia. ingresos copia
propios
Ordena las fichas de depésito por Fichas Original
23 | fecha y nimero de movimiento. bancarias
Escanea las fichas bancarias Fichas Original en
24 | recibidas en el mes. bancarias archivo
digital
Elabora la conciliacién bancaria | Reporte de Original en
en el archivo de Excel Reporte de | transparencia archivo
o5 | transparencia del mes. digital
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Envia Reporte de transparencia a | Reporte de Original en
2¢ |la Coordinacion  Administrativa | transparencia archivo
para su tramite. digital
Entrega la impresiéon de la| Relacion de Originales
Relacién de ingresos propios y las ingresos
fichas bancarias engrapadas por propios /
dia a la Coordinacién Fichas
27 | Administrativa los primeros dias | bancarias del

del mes siguiente al periodo de
cobro.

Termina procedimiento.

mes
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para el cobro de las inscripciones y mensualidades de Escuelas
de Iniciacién en las instalaciones de Espacios Deportivos.

Ciudadano/a

Auxiliar del Departamento de Usuario/a
Infraestructura

‘ Inicio ’

\4 1

Recaba los  siguientes
documentos requisito para
inscribirse  al  espacio

denartiva

2

Recibe la documentacion
sefialada, requisito para
inscripcién, verifica el cupo
en el sistema.

A 4

Documentos requisito para

Documentos requisito para

inscripcion.

inscripcién
v 3

Revisa que la
documentacién esté
completa.

4
Asigna nimero de
usuario/a.

V.

Entrega al usuario/a el
formato de inscripciéon 'y
carta responsiva para su

6

llenado. > Llena solicitud con todos
sus datos para inscribirse al

Form. de inscrip. de escuelas espacio deportivo y se

de iniciacién adjunta la documentacion
solicitada.

7

Adjunta la documentacién

requerida y arma el

A

expediente.

Expediente
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Encargado/a de Area de Usuario/a Auxiliar del Departamento de
espacios deportivos Infraestructura
216
8

Recibe el nuevo expediente
para su captura.
Expediente

v 5
Registra en el Sistema de

13

control de usuarios el nuevo

¢ 10

Asigna numero de referencia

expediente.

bancaria.

¢ 11

usuario/a  su

Entrega al
referencia bancaria, instruye

sobre el reglamento.

Ref. Bancaria

12

Acude a la institucion

bancaria a realizar su pago.

[— 1

Recibe la ficha bancaria del

usuario/a, anotando en ella

Ficha Bancaria

Llena Reporte de ficha de

pago extraviada.

el nombre del usuario/a.

Ficha Bancaria

iSe entregd

Rep. ficha de pago extrav.

16

Llena Reporte de ficha de

pago
estado.

ilegible o en mal

ficha bancaria

;La ficha

Rep. ficha de pago ilegible

bancaria es

Si
17

Revisa en el formato de

control de pagos, el mes que

el usuario/a esté pagando.

Control de pagos
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Encargado/a de Area de espacios deportivos Auxiliar del Departamento de Infraestructura
19 217
Registra el Control de
Pagos. P 18
Control de Pagos. Anota en la ficha de
J Yo
depdsito el mes al que
¢ 20 corresponde el pago. Si no

Recibe semanal de |la aparece el mes se entiende

Coordinacién que es el mes corriente.

Administrativa archivo de

Ficha Bancaria

Excel con avance del

Estado de cuenta.

Avance del Edo. de cta.

21

Realiza al fin de mes la
Relacion  de  Ingresos

Propios del mes

Relacién de ingresos

* 22

Imprime la  Relacién de

ingresos propios del mes

por dia.

Relacion de ingresos propios

v 23

Ordena las fichas de

depésito  clasificando  por

fecha 'y nimero de

movimiento.

Fichas bancarias

219
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Encargado/a de Area de espacios deportivos

218

24

Escanea las  fichas
bancarias recibidas del

l 25

Elabora la conciliacion

mes.

bancaria en el archivo de
Excel =~ Reporte  de

transparencia del mes.

o

Envia Reporte de

transparencia a |la

Coordinacién
administrativa para su

trAmite

Reporte de transparencia

27

Entrega Relacién de

ingresos propios y las fichas
bancarias engrapadas por
dia a la Coord. Admtiva los
primeros dias del mes

siguiente al periodo de

cobro.

Rel. Ingresos propios

Fichas Bancarias
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[ll. DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DEL DEPORTE

Nombre del B o ,
Procedimiento Implementacién del Programa Municipal de Becas Deportivas.
Objetivo: Apoyar y reconocer mediante el Programa de Becas, a deportistas
destacados y promesas de diferentes disciplinas del Municipio, con el
objetivo de contribuir en la mejora de su desempefio deportivo a
través de la entrega de estimulos econémicos mensuales.
Fundamento Ley Orgénica Municipal del Estado de Puebla, articulo 188.
Legal:
Decreto de Creacién del Instituto Municipal del Deporte de Puebla,
Articulo 2 fracciones Xll y XXIII.
Reglamento Interior del Instituto Municipal del Deporte de Puebla,
Articulos 6 fracciones Xl y XXIIl y 24 Fraccién |.
Politicas de | 1. Integrar el Jurado de Evaluacion de manera plural y con
Operacioén: aprobacién del Consejo Directivo del Instituto el cual se conforma
por: Director General del Instituto, Regidor/a o Presidente/a de la
Comisiéon de Deporte y Juventud, Actividades Deportivas y
Sociales, Entrenadores destacados (2), Deportista Poblano
destacado  (2), Representantes de Universidades (2),
Representantes de Asociaciones Deportivas (2) y Representantes
de Medios de Comunicacion (2).
2. Garantizar la transparencia en el proceso de elecciéon de las/los
beneficiarios/as de Becas Deportivas Municipales.
3. Garantizar la inclusién de todos los deportistas y grupos
vulnerables en el Programa.
4. Cumplir en tiempo y forma con los requisitos establecidos en la
convocatoria emitida por el Instituto Municipal del Deporte de
Puebla.
5. Realizar la reunién técnica del Jurado de evaluacion, respetando
el proceso de eleccién de de las/los beneficiarios/as de Becas
Deportivas Municipales, a través de la decisiéon inapelable del
jurado.
6. Cumplir con los lineamientos sefialados en la carta compromiso

por las/los beneficiarios/as.
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7. Otorgar el estimulo econémico a las/los beneficiarios/as durante
el periodo sefialado en la convocatoria del Programa Municipal de
Becas Deportivas.

8. El procedimiento para la implementacién del Programa Municipal
de Becas Deportivas se realiza de manera coordinada con
Direccion General, Jefe de Departamento de Desarrollo del
Deporte, Analista Consultivo del Departamento de Desarrollo del
Deporte y Encargado de Area de Planeacién y Desarrollo del
Deporte.

Tiempo Promedio

de Gestién: 90 dias habiles.
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Descripcién del Procedimiento: Para la implementacién del Programa Municipal de Becas

Deportivas.
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefe/a del Elabora la convocatoria para el | Convocatoria | Original
Departamento Programa  Municipal ~de  Becas
de Desarrollo 1 Deportivas en coordinacién con el
del Deporte Analista Consultivo A del Departamento
de Desarrollo del Deporte y envia a la
Direccion General para su autorizacion.
Director/a Autoriza la Convocatoria. De no ser | Convocatoria | Original
General 2 | aprobada, se realizan las modificaciones
requeridas hasta su autorizacion.
Analista Envia solicitud por escrito para laimagen | Memorandum | Original
Consultivo A al Area de Comunicaciéon Social del | de solicitud
3 | Instituto Municipal del Deporte del | delmagen/
Programa  Municipal de  Becas | Convocatoria
Deportivas.
Realiza Rueda de prensa en la cual se | Convocatoria | Original
Jefe/a del - .
lanza oficialmente la Convocatoria en
Departamento o i
de Desarrollo 4 coordln‘auo.rj con. el Area ‘ de
Comunicacién  Social del Instituto
del Deporte .
Municipal del Deporte.
Analista A Entrega a las/los interesados/as Ficha de | Ficha interna | Original
Desarrollodel | 5 |Registro para la solicitud de Becas| de Registro
Deporte Deportivas Municipales.
Recibe la Ficha de Registro para la | Fichainterna | Original
solicitud ~ de  Becas  Deportivas | de Registro
Municipales y  expedientes  que
6 | contienen los comprobantes de los
solicitantes que acreditan la
personalidad y los logros deportivos de
parte de los deportistas interesados.
Analista 7 | Elabora la ribrica de evaluacién de los | Evaluacién Original

Consultivo A

aspirantes del Programa Municipal de
Becas Deportivas.
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefe/a del , , .y ., Evaluacién Original
Revisa y autoriza la rubrica de evaluacion
Departamento ,
de Desarrollo 8 |de 'I‘os aspirantes de! Programa
Municipal de Becas Deportivas
del Deporte
Encargado de Valora la documentacion entregada por | Concentrado | Original
Area de los aspirantes y elabora el concentrado | de Excel de en
Planeaciény | 9 |por categoria y puntuacién de las | informacién Archivo
Desarrollo del solicitudes. de becarios/as | Digital
Deporte

Jefe/a del Propone a Direccién General opciones
Departamento 10 | Pare la conformacién del Jurado que
de Desarrollo evaluard las solicitudes del Programa
del Deporte Municipal de Becas Deportivas.

Director/a Presenta al Consejo Directivo del

General 1 Instituto las propuestas de los perfiles
para integrar al Jurado de evaluacién
para su eleccién y aprobacion.
Analista A Elabora las Invitaciones a integrantes del | Invitaciones |Originales
12 | Jurado para la reunién técnica de
seleccién de becarios.

Jefe/a del Revisa, en coordinacidon con el Analista | Concentrado Original
Departamento Consultivo A, el concentrado de | en Excel de en
de Desarrollo 13 informacién de becarios por categoria 'y | informacion Archivo
del Deporte puntuacién de las solicitudes para |de becarios/as | Digital

aspirar al Programa Municipal de Becas

Deportivas.

Coordina la reunion del Jurado y se les Ficha de Original
14 entrega la ficha de registro a evaluar Registro/

junto con los expedientes de los| Expedientes

becarios de diferentes categorias.

Publica los resultados de becarios
15 seleccionados en diferentes categorias

en coordinacidn con el Area de

Comunicacién Social.
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Responsable | No Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefe/a del Planea y organiza por medio de la ficha | Ficha Técnica | Original
Departamento técnica del evento en coordinacién con | del evento /
de Desarrollo el Analista Consultivo A, el Encargado | Requisicién
del Deporte | 16 | de Area de Planeacion y Desarrollo del | FORM.225-
Deporte y el Area de Comunicacién | A/IMD1821/0
Social del IMD, la Ceremonia de entrega 219
de Becas.
Becarios/as 17 | Firman la Carta Compromiso. Carta : Original
Compromiso
Jefe/a del Entrega a la Coordinacién Lista de Original
Departamento 18 Administrativa la lista mensual de | becarios/as
de Desarrollo becarios para la solicitud de pago. (formato
del Deporte interno)
Coordinador/a 19 Autoriza la lista de becarios y realiza Lista de Original
Administrativa pagos a los becarios. Becarios
Becarios/as , _ Recibos de |Originales
Firman mensualmente los recibos de
20 o apoyo
apoyo econémico. .
econémico
Entregan  reporte  mensual  del Reporte En
21 | desempefio deportivo (competencias, | mensual y archivo
entrenamiento y evidencia fotogréfica). evidencias digital
Encargado/a Realiza la evaluacién anual de las/los Reporte Original y
de Area de beneficiarios/as de Becas Deportivas | mensualy en
Planeacién y Municipales en funcién de sus logros y | evidencias archivo
Desarrollo del | 22 | del cumplimiento del Plan de Trabajo digital

Deporte

Anual.

Termina procedimiento.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para la implementacién del Programa de Becas

Deportivas Municipales

Jefe/a del Departamento de
Desarrollo del Deporte

Director/a General

Analista Consultivo A del
Departamento de Desarrollo
del Deporte

‘ Inicio ’

Elabora la convocatoria

Autoriza la

y envia a la Direccion

General para su
autorizacion.

Convocatoria

4
Realiza Rueda de
prensa  para lanzar
oficialmente la
Convocatoria en |«

A 4

Convocatoria. L

Envia solicitud de

imagen por escrito al

A 4

Convocatoria

Area de Comunicacion
Social del IMD.

Memo. de solicitud de
imagen

coordinacion  con el
Area de Comunicacién
Social del IMD.

Convocatoria
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Analista A

Analista Consultivo A

Jefe/a del Departamento
de Desarrollo del Deporte

226

5

Entrega a los interesados

Ficha de Registro para la

solicitud de Beca.

Ficha de Registro

v

Recibe la Ficha de Registro y
expedientes que contienen -|

7

Elabora la

inscritos al programa.

los comprobantes de los
deportistas interesados.

Ficha de Registro

A\ 4

rubrica

evaluacién de los aspirantes -|

de

8

Revisa y autoriza la rdbrica de
evaluacién de los aspirantes

del Programa Municipal de

Evaluacion

\4

Becas Deportivas.

Evaluacién
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Encargado de Area de
Planeacién y Desarrollo del

Jefe del Departamento de
Desarrollo del Deporte

Director/a General

Deporte
227
l 9 10 11
Valora la Propone a Direccién Presenta al Consejo

documentacién

entregada  por los

aspirantes y elabora el

concentrado por

categoria y puntuacién

Concentrado de Excel

v

General la conformacién
del Jurado que evaluara
las  solicitudes  del
Programa Municipal de

Becas Deportivas.

v

Directivo del IMD las
propuestas de los
perfiles para integrar al
Jurado de evaluacion
para su eleccion vy

aprobacion.
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Analista A

Jefe/a del Departamento
de Desarrollo del Deporte

Becarios/as

228

12

Elabora las Invitaciones a
integrantes del Jurado para -‘
de

la reunidn técnica

13

Revisa, en

A, el

seleccién de becarios.

Invitaciones

coordinacién
con el Analista Consultivo
concentrado

informacion de becarios.

de

Concentrado de Excel

14

. v
Coordina la

de

los

reunién  del
Jurado y se les entrega la
ficha de registro a evaluar
junto con los expedientes
becarios
diferentes categorias.

de

Ficha de registro

!

Expedientes

15

diferentes

Publica los resultados de
becarios seleccionados en
categorias
coordinacién con el Area
de Comunicacién Social.

en

17

\4

16

Carta

Firman la

de la

entrega de Becas.

Planea y organiza el evento
Ceremonia

— 3 Compromiso.

de

Requisicion

Ficha Téc. del evento

Carta compromiso
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Jefe/a del Coordinador/a Becarios/as Encargado de Area
Departamento de Administrativa de Planeacién y
Desarrollo del Deporte Desarrollo del
Deporte

229

l 18 19 20
Entrega a la Autoriza la lista de Firman mensualmente
Coordinacién becarios 'y realiza los recibos de pago.

Administrativa la lista >

mensual de becarios

para la solicitud de

pago.

Lista de becarios

pagos a los becarios.

Lista de becarios

Recibos de pago

| .

Entregan reporte

mensual comprobando L)

el importe de beca
recibido 'y reporte
bimestral del
desempefio deportivo.

Reporte mensual y bimestral
Reporte mensual

\/_

22
Recibe reporte mensual
comprobando el
importe de beca
recibido 'y reporte
bimestral del

1 desempefo deportivo,

evidencia y realiza la
evaluacién anual.

W

Reporte mensual y
bimestral

Reporte mensual

Evidencias

230




Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-C

Manual de Procedimientos Fecha de elaboracién: 27/07/2015

Paebla } DCBORTE del Instituto Municipal del

Deporte Fecha de actualizacién: 22/07/2021

e
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FORMATO DE REQUISICION DE COMPRA
FORM.225-A/IMD1821/0219

ik

e
e

ERNAE BNENTE
PUEETE

GPueblal sesoare & | | e

COORDINACION ADMINISTRATIVA

RECURSCS MATERIALES
REQUISICION DE COMPRA
[ FECHA:

DEPARTAMENTO:
PROGRAMA O ACTIVIDAD-
FECHA, LUGAR Y HORA DE:L EVENTO

CANTIDAD UNIDAD DE

PARTICA SOLICITADA MEDIDA DESCRIFCION DETALLADA DEL BIEM O SERVICIO OBSERVACIONES

NOMERE Y FIRMA DEL SOLICITANTE VALDO AUTOREZO

MHETRUCTIVO DE LUERADD:

= TODOE LOS CAMPOS DE LLEMADS 50N OBLIGATORICSE,

» DESERAM ESPECIRCAR EL PRONGRAMA O ACTMIDAD AL OUE SF V& & DESTINAR LOS BIENES O SERVICIOS REQUERIDOS.

= EL DEFARTAMENTD SOUCITAMTE DESERA ESPFECIACAR DETALLADMMENTE EL BIEM O SERAICKD SOLICITADS, (BN CASC DE SER
MECESARKY, DEBERA AMECAR A LA RECUIEICNS] LA DOCUMENTACISH QUE SOPORTE EL BIEM O SERACED REQUERIDD, TALES
COMO DSENDS BN CADD DE IMPSESIONES O MMERAR O EY EL CASD DE SERVICIOS, EMTRE CTROE)

= 5E DESERA BEALIZAR UNA RECUSICION POR PROGRAMA O ACTIVIDAD.

= BN CASO DE WO CUMPLIR OON ESTOS BEECIUISITOS O MG SE CUENTEN CON LOS ELEMENTOS SUFICIENTES PARA LLEVAS A CASC LA
COMPRA, MO SERS ACEFTADD POR LA COORDIMNACION ADMIMETRATIVA Y SE EMPEZARA A DAR TRAMITE HASTA COMTAR CON
DECHOS ELEMENTOS. LO ANTESSCE CON LA FINALICAD: DE CUMPLIR COM SUS NECESIDADES EM TIEMPO Y FORS,

FORM.225-AIMD1821 /0219

231



Pﬁebla } DEDORTE del Instituto Municipal del

CIUDAD NCLUYENTZ
e

Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-C

Manual de Procedimientos Fecha de elaboracién: 27/07/2015

Deporte Fecha de actualizacién: 22/07/2021

NUm. de revisién: 04

Nombre del Procedimiento de apertura de nuevos espacios de Activacién Fisica.
Procedimiento:
Objetivo: Promover la actividad fisica en los espacios activos de Unidades

Habitacionales, Colonias, Barrios, Fraccionamientos, Juntas Auxiliares,

Escuelas e Instituciones, para estimular y fomentar el desarrollo de la

cultura fisica y el deporte, mediante la realizacién de actividades fisicas

dirigidas a todos los segmentos de la poblaciéon.
Fundamento Decreto de Creacién del Instituto Municipal del Deporte de Puebla,
Legal: Articulo 2.

Reglamento Interior del Instituto Municipal del Deporte de Puebla,

Articulos 6, 17 fracciones VI, VIII, IX'y 24 fracciones |, II, Ill, V y XV.
Politicas de | 1. Las instalaciones deben ser adecuadas para la realizacién de la
Operacioén: actividad fisica. Espacio abierto o cerrado, amplio y con superficie

plana y libre de obstéculos.

2. El nimero minimo de participantes por Espacio Activo debera ser
de 25 personas.

3. El minimo de tiempo de practica es de 2 sesiones de 60 minutos
semanales y maximo 5 sesiones semanales de 60 minutos.

4. Una vez aprobada la apertura del nuevo espacio de activacion fisica
es indispensable conformar un Comité integrado por: Promotor
responsable del Espacio Activo, Representante de beneficiarios.

5. Todos los Promotores, asi como beneficiarios de los espacios activos
deberén participar en los eventos masivos de activacion fisica que
organiza el Instituto Municipal del Deporte.

Tiempo 60 dias habiles.

Promedio de
Gestion:
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Manual de Procedimientos Fecha de elaboracién: 27/07/2015
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Deporte
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NUm. de revisién: 04

Descripcién del Procedimiento: Procedimiento de apertura de nuevos Espacios de

Activacion Fisica.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Ciudadano/a Envia oficio de solicitud para la Oficio Original y
| | apertura de un nuevo espacio de copia
activacién fisica acompafiado con la
lista de beneficiarios (minimo 25)
Analista A del Recibe y registra la solicitud para la Oficio Original
Despartament apertura de un nuevo espacio de
o De 2 | activacion fisica.
Desarrollo del
Deporte
Analista Evalda y turna la solicitud al Oficio Original
Consultivo A 3 | Encargado/a de Area del Programa de
Activacion Fisica.
Encargado/a Realiza una visita al lugar para evaluar
de Area del la viabilidad y verifica la lista de
Programa de 4 | preinscripcion para la apertura del
Activacion nuevo espacio.
Fisica
Entrega al Analista Consultivo A un | Reporte de | Original en
5 | reporte de visita. visita Archivo
Digital
Analista Analiza la viabilidad de la solicitud a | Reporte de | Original
Consultivo A partir de la informacién obtenida del visita
, | reporte de visita.

e En caso que sea positiva continda en
la actividad num. 8, en caso
contrario:
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Deporte
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Jefe/a del Informa al ciudadano/a por oficio que Oficio Original y
Departamento se niega la solicitud y se le informa de copia
de Desarrollo los espacios activos mas cercanos para
del Deporte 7 | que se integren a ellos.
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Envia oficio al ciudadano/a para Oficio Original y
8 |informar la apertura del espacio de copia
activacion fisica.
Analista Entrevista a los aspirantes a| Curriculum Original
Consultivo A colaboradores de activacién fisica y
del realiza la seleccion de los perfiles
Departamento | 9 | apropiados, a partir de la solicitud y
de Desarrollo entrega de curriculum para |la
del Deporte incorporacién al Programa.
Jefe/a de Aprueba los perfiles de los aspirantes
Departamento a colaboradores de activacion fisica y
de Desarrollo | 10 | realiza el proceso de integracién al
del Deporte Programa.
Encargado/a Determina al colaborador/a, dias vy
de Area del horarios de la activacién fisica.
Programade | 11
Activacion
Fisica
Analista Presenta en el nuevo espacio activo al
Consultivo A del Promotor de  activaciéon fisica

Departamento d¢ 12 | asignado.
Desarrollo del
Deporte
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Colaborador/a

13

Realiza el registro de los participantes

con el Analista A del

Programa de activacién fisica.

Area del

14

Integra el Comité del Espacio Activo

Termina procedimiento.

Diagrama de Flujo del Procedimiento de apertura de nuevos Espacios de Activacién Fisica

Ciudadano

‘ Analista A

’ Analista Consultivo A
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l 2 3
Envia oficio de solicitud Recibe y registra la Evalta 'y tuma |Ia
para la apertura de un solicitud para la apertura solicitud al Encargado
nuevo  espacio de de un nuevo espacio de del ~ Programa  de
activacion fisica. > activacion fisica. »| Activacién Fisica.

Oficio

Oficio

Oficio
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Encargado/a de Area del
Programa de Activacién
Fisica

Analista Consultivo A

Jefe/a del Departamento de
Desarrollo del Deporte

235

|

4

Realiza una visita al lugar

para evaluar la viabilidad.

v 5

Entrega al  Analista

Consultivo un reporte de )

6

Analiza la viabilidad de la
solicitud a partir de la
informacién obtenida del
reporte de visita.

A\ 4

Reporte de visita

Si

visita.

Reporte de visita

1

Determina al promotor,

¢Es

Informa al ciudadano/a
por oficio que se niega la
solicitud y se le informa
de los espacios activos
mas cercanos para que se

positiva?

realiza la seleccién de los
perfiles apropiados.

integren a ellos.

Oficio

:
Entrevistas a los ; 8
aspirantes a Promotores Envia oficio al
de activacion fisica y [ | ciudadano/a para

informar la apertura del

espacio de activaciéon

fisica.

Oficio

10
Aprueba los perfiles de
los aspirantes a

dias y horarios de la

activacion fisica.

Promotores de activacién

fisica y realiza el proceso

de integracién al

A 4

Promotor de activacién

fisica asignado.

12
Presenta en el nuevo
espacio activo al

Programa.
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Colaborador/a

236

13

participantes con

Activacion Fisica.

Realiza el registro de los

Analista A del Area de

el

A 4

14

Integra el Comité

Espacio Activo.

del

Fin
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Nombre del
Procedimiento

Procedimiento para dar seguimiento del Programa de Activacién
Fisica.

Objetivo:

Supervisar y dar seguimiento a los espacios activos del Programa
de Activacion Fisica, con la finalidad de mantener la comunicacion
permanente con los colaboradores, asi como lograr la entrega en
tiempo y forma de los reportes mensuales que garanticen el
fortalecimiento de las debilidades de cada espacio que se definen
por los multiples contextos a manera de consolidar la activacion
fisica del Programa en los diferentes puntos activos.

Fundamento Legal:

Ley Orgénica Municipal, Articulo 188.

Decreto de Creacién del Instituto Municipal del Deporte de Puebla,
Articulo 2.

Reglamento Interior del Instituto Municipal del Deporte de Puebla,
Articulos 6 fracciones [, X, XlI, XIII, XXIII, XXIV, 17 fracciones XXXIV
y 24 fracciones |, XV y XVI.

Politicas de

Operacioén:

1. Los colaboradores/as deberan entregar de forma mensual en
tiempo y forma un reporte de las condiciones que guarda su
espacio activo al drea de activacion fisica.

2. Todos los colaboradores deberédn presentarse a reuniones
semanales en las que se garanticen la participacion activa.

3. Los colaboradores deberdn cumplir con las convocatorias a las
diferentes actividades y eventos del Instituto Municipal del
Deporte en las que les confiera su participacion.

Tiempo Promedio de
Gestion:

5 dias habiles.
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Descripcién del Procedimiento: Para dar seguimiento del Programa de Activacién Fisica.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Encargado/a de Realiza la supervision de los N/A N/A
Area del Espacios Activos con apoyo del
1 .
Programa de Analista A.
Activacion Fisica
Colaborador/a Entrega mensual de listas de Listas de Original
5 asistencias y evidencias asistencia
fotograficas de las actividades al | FORM.3105/IM
Analista A. DP1821/0219
Encargado/a de Captura la informacién entregada | Lista de apoyo Original
Area del por los colaboradores y genera econémico
Programa de 3 | los reportes mensuales y la lista
Activacion Fisica. de  apoyo  econdmico @ a
colaboradores.
4 Genera el reporte mensual de Reporte de Original y
actividades. actividades copia
Realiza la  requisicion  de | Requisicion de Original
5 materiales para los Espacios compra
Activos y Eventos Masivos. FORM.225-A/
IMD1821/0219
Promueve la actualizacidon vy N/A N/A
4 capacitacion para la mejora de los
perfiles de Promotores en
coordinacion con el Analista A.
Analista Recibe reporte mensual de Reporte Originales
Consultivo A del actividades y genera lista de mensual de
Departamento apoyo econémico a| actividadesy
de Desarrollo del colaboradores, revisa, analiza y | lista de apoyo
Deporte 7 | turna al Jefe/a de Departamento. | econdmico a

colaboradores
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefe/a de Recibe reporte de transparencia, Reporte de Original y
Departamento reporte mensual de actividades y | transparencia / copia
de Desarrollo lista de apoyo econémico a Reporte
del Deporte promotores, revisa, aprueba vy mensual de
g |entrega los reportes a la| actividades/
Coordinacioén Administrativa, | Lista de apoyo
Secretaria Técnica y a la Unidad | econdmico a
de Transparencia y acceso a la colaboradores
Informacion.
Coordinacion Recibe lista ~de  apoyo | Lista de apoyo | Original
Administrativa 9 | econbébmico a colaboradores y| econdémico a
autoriza. colaboradores
Colabarador/a Firman mensualmente los recibos Recibos de Originales
10 | de apoyo econdmico. apoyo
econdmico
Coordinacién Transfiere el apoyo econémico
Administrativa 11 |a los colaboradores de
Activacioén Fisica.
Jefe/a de Organiza los eventos masivos N/A N/A
Departamento de  Activacién  Fisica en
de Desarrollo Coordinacién con el Analista
del Deporte 12 | Consultivo A, el Encargado/a de

Area de Activacién Fisica y el
Analista A.

Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para dar Seguimiento del Programa de Activacién

Fisica
Encargado/a de Area del Programa de Promotor
Activacién Fisica
I 1 -

] . Entrega mensual de
Realiza la supervision . . .

) listas de asistencias,
semanal de los Espacios »

} | reportes, planeacién y
Activos con apoyo del v ) i »
Analist evidencias fotograficas

nalista.

I de las actividades al

Analista.
3

Captura la informacién
entregada  por  los

promotores y genera los

reportes mensuales de
Transparencia y |la

Lista de asistencia

A

némina de pagos.

Némina

Reporte de Transparencia

.

Genera el  reporte

mensual de actividades.

Reporte de actividad
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Requisicién de compra

}

Promueve la
actualizacion y
capacitacién para la
mejora de los perfiles de
Promotores en
coordinacién  con el
Analista A.

Deporte
NUm. de revision: 04
Encargado/a de Area del Analista Consultivo A Jefe/a de Departamento de
Programa de Activacién Desarrollo del Deporte
Fisica
241
7 8
Recbe  reporte  de Organiza los eventos
) s transparencia, reporte Masivos del Programa
Realiza la requisicién de o de Activacién Fisi
. mensual de actividades y e Activacion Fisica en
materiales  para los ) L
' ' némina de pagos a Coordinacién  con el
espacios  activos 'y Anall I
_ promotores,  revisa vy nalista Consultivo A.
eventos masivos.
»| analizay tuna al Jefe/a de 9
v
Departamento.

Recibe  reporte de
transparencia, reporte
mensual de actividades
y némina de pagos a

Reporte de transparencia

Reporte mensual de

) o promotores revisa,
activos 'y noémina de
aprueba y entrega los
pagros a promotores
reportes a la
Coordinacién
Administrativa y
Secretaria Técnicay a la
Unidad de

Transparencia y acceso a
la Informacion.

Reporte

transparencia

Reporte mensual de

activos y ndémina de

pagros a promotores
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Coordinador/a Administrativa Promotor/a
242
10 11

Autoriza la  ndémina Firman mensualmente
mensual de pagos a »| los recibos de pago.
Promotores.

Noémina

Recibos de pago

12

Realiza el pago a los

Promotores de

A

Activacién Fisica.

Fin
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FORMATO DE LISTA DE ASISTENCIA
FORM.3105/IMDP1821/0219

@ pﬁ Ebl d ]i Dl:sﬁ""[ FECHA: YIERNES 23 DE ABRIL DE 2021

LISTADO DE ASISTENCIA

M= HOHMERE CARGD DEFARTAMEHTD HORA DE
Cantral EHTRADA

FIRHA

HORA DE
SALIDA

FIRHA

AUTORIZG
José Federico Ismael Crespo Guzman

Coordinador Administrativeo

FORM_ 3105/ IMDP182110212
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FORMATO DE REQUISICION DE COMPRA
FORM.225-A/ IMD1821/0219
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e
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EREEL )
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COORDINACION ADAINISTRATIVA
RECURSOS MATERIALES

REQUISICION DE COMPRA
[ FECHA

DEPARTAMENTO:
PROGRAMA O ACTIVIDAD-
FECHA, LUGAR Y HORA DEL EVENTO

CANTIDAD UNIDAD DE
PARTID:A soLCTADA | MEDIDA DESCRIPCION DETALLADA DEL BIEM O SERVICIO OBSERVACIONES

NOMBRE Y FIRMA DEL SOUCITANTE VALIDO AUTOREZC

MNSTRUCTIVO DE LLEMADD:

= TODOS LOS CAMPOS DE LLEMADS SON OBLIGATORICE.

= DESERAN ESPECIACAR EL PROGRAMA O ACTMIDAD AL OUE 5E WA & DESTINAR LOS BENES O SERVICIOS RECUERIDOE.

= EL DEPASTAMENTD SOLICITANTE DESERA ESPECIACAR DETALLADWMENTE EL BIEN O SERVICKD SOLICITADD, [EM CASD DE SER
MECESARKD, DEBERA ANECAR A L& RECUEICON LA DOCUMENTACION QUE SOPORTE EL BIEN O SEFVCKD REQLERIDD, TALES
COMO DISEROS BN CASD: DE IMPEESKONES O IMINERARICS EM EL CASC DE SERVICIOS, ENTRE OTR0S)

= SEDESERA REALIZAR UMA RECLISICION FOR PROGRAMA O ACTIVIDAD

= EMCASODE MO CUMPLIR CON ESTOS RECUISITOS O MO SE CUENTEM COM LOS ELEMEMTOS SUFICIEMTES PARA LLEVAR A CABO LA
COMPRA, NO SERA ACEFTADD POR LA COORDINACKON ADMINIETRATIVA Y SE EMPEZARA A DAR TRAMITE HASTA CONTAR COM
DECHOS ELEMENTOS. LO ANTERIOR CON LA FINALIDAD: DE CUMFLIR COM SUE NECESDADES BN TIEMFO Y FORMA

FORM.225-AfIMD1821 /0219
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Nombre del Elaboracién del reporte mensual de actividades del Departamento de
Procedimiento: | Desarrollo del Deporte.
Objetivo: Informar sobre las actividades més relevantes que lleva a cabo el
Departamento.
Fundamento Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica del Estado de
Legal: Puebla, Articulos 4, 9, 11,12y 17.
Decreto de Creacién del Instituto Municipal del Deporte de Puebla,
Articulo 2.
Reglamento Interior del Instituto Municipal del Deporte de Puebla,
Articulos 17 fracciéon XXVI, 24 fracciones |, XV 'y XVI.
Politicas de 1. La informacién que conformard el reporte, debe solicitarse con
Operacioén: anticipacion para cumplir con la fecha de entrega.
2. El personal que proporciona la informaciéon serd responsable de la
misma.
3. Es responsabilidad del Auxiliar verificar la informacion que se
proporciona a través de los formatos registrados.
4. El reporte mensual debera entregarse en los primeros 3 dias de cada
mes a la Secretaria Técnica.
Tiempo 3 dias habiles.
Promedio de
Gestion:
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Descripcién del Procedimiento: Para la elaboracién del reporte mensual de actividades del
Departamento de Desarrollo del Deporte

Responsable |No. Actividad Formatoo | Tantos
Documento
Analista Solicita de forma verbal la informacién del
Consultivo A Programa Municipal de Becas Deportivas,
del del Programa de Activacién Fisica y el
Departamento Programa Ciclovia Paseo Histérico (Via
de Desarrollo 1 recreativa Puebla) al personal del
del Deporte Departamento de Desarrollo del Deporte,
haciendo mencién del tiempo en que
deberan hacer entrega al Encargado/a
Area de Planeacién y Desarrollo del
Deporte.

Encargado/a Recibe Registro de inscripcion, Carta Reporte Original y
Area de responsiva, Evidencias, Reportes la en
Planeaciény | 2 |informacién y realiza e integra el reporte, archivo
Desarrollo presentandolo al Analista Consultivo A digital

del Deporte para su visto bueno.
Analista Recibe reporte de la informacién del| Reporte | Originaly
Consultivo A Programa Municipal de Becas Deportivas, en
del del Programa de Activacién Fisica y el archivo
Departamento| 3 | Programa Ciclovia Paseo Histérico (Via digital
de Desarrollo recreativa Puebla), la revisa y da visto
del Deporte bueno, entregandola al Jefe/a del
Departamento de Desarrollo del Deporte.
Jefe/a del Recibe reporte, lo imprime, lo firma y | Reporte | Originaly
Departamento autoriza al Encargado/a Area de Planeacion en
de Desarrollo | 4 |y Desarrollo del Deporte entregar digital y archivo
del Deporte por escrito a la Secretaria Técnica del digital
IMDP.

Encargado/a Envia el reporte en forma digital e impresa Reporte Original y
Area de a la Secretaria Técnica del IMDP y archiva en
Planeaciény | 5 |el acuse de recibido en el expediente archivo
Desarrollo correspondiente. digital

del Deporte Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para elaborar del reporte mensual de actividades del
Departamento de Desarrollo del Deporte

Analista Consultivo A

Encargado/a de Area del | Jefe/a de Departamento de
Departamento de Desarrollo del Deporte
Desarrollo del Deporte

‘ Inicio ’

A 4

1

Solicita de forma verbal la
informacién al personal
del departamento de

Desarrollo Del Deporte.

v

2

Recibe registro de
inscripciones e integra el
reporte, presentandolo al
Analista Consultivo A para
su visto bueno

Recibe reporte de la
informacion de los
diferentes programas, la
revisa y da visto bueno,
entregandola al Jefe/a

Recibe reporte, lo
imprime, lo  firma vy
autoriza la entrega digital
y por escrito a la
Secretaria  Técnica del
IMDP

del Departamento de

Desarrollo del Deporte.

\4

5 Reporte

Envia el reporte en forma
digital e impresa a la
Secretaria Técnica del
IMDP vy archiva el acuse
de recibido en el

A

expediente
correspondiente.

Reporte
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Fecha de actualizacion: 22/07/2021

Deporte
Ndam. de revision: 04

Nombre del Realizacion del reporte de personas beneficiadas con los programas
Procedimiento: que lleva a cabo el Departamento de Desarrollo del Deporte.
Objetivo: Integrar la informacion sobre beneficiarios de los programas que

realiza el Departamento de Desarrollo del Deporte a la Unidad de
Transparencia.

Fundamento Legal:

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de Puebla, Articulos 4, 9, 11, 12y 17.

Decreto de Creacion del Instituto Municipal del Deporte de Puebla,
Articulo 2.

Reglamento Interior del Instituto Municipal del Deporte de Puebla,
Articulos 17, fraccion XXVI'y 24 fracciones |, XI, XII, XIII, XVI.

Politicas de
Operacioén:

1. El Departamento de Desarrollo del Deporte debe enviar de
acuerdo al desarrollo de los eventos, un listado de las personas
beneficiadas de los programas, actividades y/o eventos que se
llevan a cabo a la Unidad de Transparencia del Instituto Municipal
del Deporte.

2. La informacién que conformaran los reportes, debe solicitarse con
anticipacion para cumplir con la fecha de entrega.

3. La informacién proporcionada sera responsabilidad del personal
que la proporciona.

4. El Auxiliar deber3 verificar la informacién a través del formato de
reglamento y carta responsiva préstamo de bicicletas de la
ciclovia paseo histérico (Via Recreativa Puebla) con nimero de
registro FORM.346-B/IMD1821/0321.

1. Los reportes deberédn entregarse en los primeros 3 dias de cada
mes a la Secretaria Técnica.

Tiempo Promedio
de Gestiodn:

5 dias habiles.
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Descripcién del Procedimiento: Para realizar el reporte de personas beneficiadas con los
programas y actividades que lleva a cabo el Departamento de Desarrollo del Deporte

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista Solicita de forma verbal la N/A N/A
Consultivo A del informacién al personal del
Departamento Departamento de Desarrollo
de Desarrollo 1 | del Deporte, haciendo
del Deporte mencién del tiempo en que
deberdn hacer entrega al
analista A.
Analista A del Recibe la informacién de Formato de Originales
Departamento Registros de inscripcién, cartas | reglamento y carta
de Desarrollo responsivas de préstamo de | responsiva préstamo
del Deporte bicicletas y captura datos | de bicicletas de la
proporcionados por los |ciclovia paseo histérico
2 | beneficiarios de los programas |(Via Recreativa Puebla)
y/o eventos deportivos 'y FORM.346-
entrega al Encargado/a de B/IMD1821/0321
Area de  Planeaciéon vy /EVIDENCIAS/
Desarrollo del Deporte. REPORTES
Encargado/a Recibe e integra la informacion Listado Original en
de Area de capturada en un listado en archivo
Planeacién y 3 Excel de transparencia y la digital
Desarrollo del turna al Analista Consultivo A
Deporte para su revision.
Analista Recibe listado en Excel de Listado Original en
Consultivo A Transparencia e imprime, la archivo
del revisa y la pasa a firma al Jefe/a digital/
Departamento del Departamento de Original
de Desarrollo | 4 | Desarrollo del Deporte.
del Deporte
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Deporte
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. Formato o
Responsable | No. Actividad Tantos
Documento
Jefe/a del Recibe Listado en Excel de Listado Original en
Departamento Transparencia, firma y autoriza archivo
de Desarrollo | 5 | la entrega al Encargada/o de la digital/
del Deporte Unidad de Transparencia del Original
IMD.
Encargado/a Recibe Listado en Excel de Listado Original en
de Area de Transparencia firmada y la archivo
Planeacién y entrega a la Encargada/o de la digital/
Desarrollo del Unidad de Transparencia del Original y
Deporte 6 | IMD y archiva el acuse de copia

recibido en el expediente
correspondiente.

Termina procedimiento.
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Procedimiento para realizar el reporte de personas beneficiadas con los programas y actividades
que lleva a cabo el Departamento de Desarrollo del Deporte

Analista Consultivo A Analista A Encargado/a de Area de
Planeacion y Desarrollo del
Deporte
‘ Inicio ’
A 4 1

- 2 3
Solicita de forma verbal . '
la informacién al Ly Recibe la informacién de Recibe e Integra la
personal del registros de inscripcion. L 5 informacion - capturada
Departamento de en un listado en Excel de |

Desarrollo del Deporte.

de

Registros
Inscripcion

transparencia y la turna
al Analista Consultivo A
para su revision.

4

Y

Recibe listado en Excel
de Transparencia e
imprime, la revisa y la
pasa a firma al Jefe/a del
Departamento de
Desarrollo del Deporte.

Listado
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L Deporte
NUm. de revision: 04
Jefe/a del Departamento de Desarrollo del Encargado/a de Area de Planeacién y Desarrollo
Deporte del Deporte
252
6
5
] ] Recibe Listado en Excel de
Recibe Listado en Excel de L
T _ Transparencia firmada y la |
Transparencia, firma y autoriza » | entrega a la Encargada/o de la
la entrega al Encargada/o de la Unidad de Transparencia del
Unidad de Transparencia del IMD y archiva el acuse.
IMD.
Listado

Listado

Fin
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FORMATO DE REGLAMENTO Y CARTA RESPONSIVA PRESTAMO DE BICICLETAS DE LA
CICLOVIA PASEO HISTORICO (VIA RECREATIVA PUEBLA)
FORM.346-B/IMD1821/0321

EIEAR PRELUFEATE

@Puebla | sesorvc

ETRE T

CERARTALERTO OF CESARREXA O DET CEPORTE

PUEBLA PUE & CE DE 2021.
FOLIC:,
CARTA RESPOMSIA
REWVISO)
PRESTAMO DE BICICLETA
DATOS DAL USUARIC
I amibre:
Maomibre de |& nifis o = nifko:
Diireocidn:
Taléfono/Celular: Correo Electrdnico:
Tipo y MNirrero de |dentSoc an Oficial:
Fedha de MNacimisnto f f Edad: Hors de préswme: Inicio: Términa:
Mirneno de Bicicletas Folios de Bicicetas (M amero)
i Fars quign es &l préstamo? (Tacha con una X)
MLLIER MULER MLULER

1234 1 2 3 4 1234

Edpdlesl; Edediost Ededies)
123 4 123 4

HOMERE HOMBRE HOMEBRE Edadiasl: Edadiesk

1234 1 2 3 4 1234
Edpdlesl; Ededipst Edediesl:

For rrsdic de |s preserrs carts responsivs. manifissto bajo provssts de dedrvessdisd gue:

1

2

£

Soy mayor de sdad_ en pleno uso de mis faodtsdss. peicologices. meakes. ylegales, por o ousl no ousnbo con ninguns resihocon que mee mpids
responsabiizanme de mi persona y'o de la parScipacion de miks) hijais) o hijols) =n & precerte svento.

il encuento =n exoelentes condiciones fisices para poder resiar todes y cada una de s achidsdes deporfves Que o requisTEn; ad COMo de
igual forma =n sctes mismes condidores o snoerrs mils) hisls) o hijols),

Mo pademo de smfermedadss o condiciones preeosieies que me mpadan levar & cabo las actvidades propiss el everho =0 comermio. nimils)
hijaie) o hifols)

o pregeio sintomas oomae lo son dolor o andor de gaspants dolores mausoulsress, diolor de las arSoulaciones, ssoumimieno nesal, doior de pacho,
dificuiad pam respirar falin de aire_ dolor de aabeza fisbre 06 3o ausenda de offato o gusto. ni mis ni mils) hijaks) o hijols]

Soy mponsable de lafs) bicicdetais). dhaleooks], elos) camonis) y de més martenal que me =5 json) prestadols) por el IrsSuio Municipal del Deports de
Pusbla, por lo que =n caso de gue o e causare un dafo pandial © total por &l vso o mal uso que le pueda dar. me obligo & resardr kos dafios y
perfjuicios.

dguma s ol reoporsabilidad y iesgo de mi pesona. oomo fa de milks) hijsls) o hijok) de ouslguier =kon o pemanoe defmdo de b practica de
actividades deportes durarms & svemo getuto denominado " Cidovis Paseo Histonioo Via Reoreative Pusbia”™ = cusl es realizsdo por o Instinko
Municipal del Deporte de Pusbls, deciindando a dicho omgancmo. asi como a sus oolabomdores, defegados. tabajadores y volurtarios de toda
responzabiided o, pena . administriiea o de cuslquisr indiole prevista en los artiouics 75, 56 del Cadigo Civil pera = Extado Libre y Sobemno de
Fusbls respects che ousiouier lesidin u oiro tipo de pemmanos 5 sniscTo qus oe derhe por mi parSonanon e st s,

FORM.346-B/IMD1821/0321

pusblacapital. gob.m
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SivdAl mCLUrFRaTE
Hell-diaE

] [ ] l T Musetore. L
Paebla | DEBORTE

7. Estoy suj=o ja) y de aoussdo con ios bérminos y condiciones de la precethe cara necponciva comprometiénclome a nespetar y haoer respesar o
Regamenio de "Cidowia Paseo Histirioo Via Recrestva PFuebla™ el Frocedimiento para la implemeniacdan de medides preventivec ante Cowid-19 y
demids nomaadad aplicable al sverno.

B Meadoyporsmi=mdo & tevés de b presemte. que =l instiunte Municipal del Degore de Fusbls ssi comio sus errenadones delsgados ytabajadonss.
o g2 haosn regoonsaibles por el robo o extevio de objetos personales y de milk) ki) o hijols). desindéndolos de toda regponsabiidad de cusiguier
indlods regmescho de los mismos.

AUTORIZACION DE USO DE IMAGEN

D conformiced oon ke Ley Federsl del Denecho de Autor, sutorzo &l Ayursmiento ded Municdipio de Fusbis y ol IrsStuto Municpsl del Deporbe: de Pusils_
pam uzar fotogrefiss o wideogrebadones que induyan mil imagen y &n su caso la de mils) hijsk) o hijck) =n cemoefac. promodonaies y demds mebesal de
B0y QU B oo idenen pertinentss pam difusitn y oromiccian dal HL Syumemisnta del Municipic de Pustls y del insstuno Municipal del Deporte de Pustls
oue sz distibuyan en & pais o en & extanjan por cusiguier medic. ¥ s impmeso. slecinics o de otro tpe. Acimismo. oon fundameo n los artiouios 55
B7 y 65 d= la Ley Fedeml del Demecho de Sutor, &5 mi desso sxpresar que 52 srnoizacian &5 voluntana yiotalmens gretuits, paor iotamo, & H. Syurdsmismio
del Munidpio de Fuebla ye! instiario Municpal ded Deporie de Fuebla son ibres de utlizar. mprodudr. transmin, netransmitir. mostrar piblicamente. crear ofras
obras derivadas de mi imagen en las campafies de promocidn gue se realice por cuskouier medio, asi como e fjacion de fa cada imagen en proyeocionsss,
videor, graficas, tewioe, Simines y todo of materal scupksmientano de lac promocionss y campafies ecablecendo que oe utilzars dnica y exdusiamesns paa
los fines sefialados. [Eniece sentido. autonize = uso de mi nomibre y cuslouier comentanio que yo pudisss haber emitido mientas = grababs = video y que tal
comanano sea aditada con los fines seflalados. Manifesio que renundio a toda derecho de inspecdonar o aprobar les seouencias de wideograbacidn o
fotografia, asi mismo, decam no resenamme deredha legal slguno gue ejermer en conira del Ayunfamienio: del Municipio de Pusbla, asi como del Insfarto
Municipal def Deporiz de Pusbla yous representantes, gue sea arnginado conmotive de ke expedicon de ks presente carta. Sutorzo gue mi imagen sea utlizada
duranbe & Sermpo que o H. Syursmisio del Muniapio de Fuebia y o InsSheo Muricipal del Deporte de Pusbls considenen adecuado; no obetame, dicha
Butorizacidn podrd ser revocads mediante escrio dingido a i Coordinadon de General de Comunicadidn Sodal del Ayumramismto del Munidpio de Fusbilsy
al Departamenio de Comunicacian ‘Sodal ded insituso Municpal defl Deporte de Puebia,

AVISO DE PRIVACIDAD

Bl Honorsble Ayurramienio del Municipico de Pusbia. oon domidlio sn Svenida Juan de Palsiox y Mendozs ndmero 14, Colonia Centro Histdrico y o Insfuto
Municical del Creports de Pusbie, con domiciio =n calle 25 sur mimess 1301 Colonia Sane Cnc los Angsfes. ambos de |a ciuded de Fusbia, Pusbis; on
responsables del tetamiemio de as d=oc peronales en o tSmincs de la Ley de Proteocién de Detos Peronales en Posesidn de ks Supstos Obligadas del
Estndio de Fusbls; imfomma gue sus detos pemonales, en especfioo su imagen, sem utizada pam:
» Dar mvidenca del cumplimismio d= divemes actadades,
* Su publicacion en diversas redes sociales, paginas oficiales y diversos medios impresos generados por el Honomble Syurrinmiento de Puebday =l
Inestituto Muricpel del Depors de Fusbls
Usted pusde controfer e wso o divulgedon de e dsoc personalss. enviando un comeo elsctOnico 2 pusbis prmddad@gmailoom, § &
comunicacion.sodalimdiigmai.com o bien, presentando un esofo iore ame la Unidad de Tengpanencs ubicada en Avenide fefomma 126, planta beja.
Cesrire Himdrico, Pusbla. Pusbls. o &n les instsisdores del Ingiiueo Munidpal del Departe de Pusbia,
Si requismne mis informacicn podn conukar nuesta pagina de imemetwww.pusbiacapial golb.mx secoian gobiema abierto aparisdo avisos de pevacidad,

He leido =l presente documernio, a su vez manifiesio que ertisndo = conterida y alcanoe lsgal del mismo, por ko gue acepto de forma voluntania los t&minos
y condiciones establecidos, sin gue medie ningdn tipo de commidn, emor, dolo_, mala fe, ni cualguier ofro wido que afects =l consentmiento con que s fima la
precams Carta Becporaiha.

MNOWEBRE Y FRMA DEL USUARID, MADRE FADRE O TUTOR (2

warss puablacapital gob.mx FORM.346-B/IMD1821/0321
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Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-C

Manual de Procedimientos Fecha de elaboracién: 27/07/2015

del Instituto Municipal del —
Fecha de actualizacion: 22/07/2021

Deporte
Ndam. de revision: 04

Nombre del Procedimiento para realizar Torneos Municipales y Eventos
Procedimiento: Deportivos.
Objetivo: Promover la participacion de la ciudadania en diferentes esquemas

de competicién y exhibicién en diferentes especialidades deportivas
que ayuden a la activacion fisica de la propia poblacion.

Fundamento Legal:

Ley Orgénica Municipal, Articulo 188.

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulos 492 Bis
al 492 Octies.

Decreto de Creacién del Instituto Municipal del Deporte de Puebla,
Articulo 2.

Reglamento Interior del Instituto Municipal del Deporte de Puebla,
Articulos 6 fracciones |, Il, VI, X, XIlI, XIV y XV, 17 fracciones VIII y XXXl
y 24 fraccion Il

Politicas de
Operacioén:

1. El Jefe/a de Departamento de Desarrollo del Deporte debera
supervisar todos los torneos que realiza el mismo.

2. El Analista Consultivo A debera solicitar con cuarenta y cinco dias
naturales de anticipacién, la imagen del torneo al Area de
Comunicacion Social del IMD.

3. El Encargado/a de Area de Planeacién y Desarrollo del Deporte
debera elaborar la requisicién con treinta dias de anticipacién, a
la fecha en que se requiera el material.

4. La ficha técnica se debera entregar con cinco dias de anticipacién
a la rueda de prensa, inauguracién y premiacién del evento.

Tiempo Promedio
de Gestién:

30 dias hébiles.
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Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-C

Manual de Procedimientos

Fecha de elaboracién: 27/07/2015

del Instituto Municipal del
Deporte

Fecha de actualizacién: 22/07/2021

NUm. de revisién: 04

Descripcién del Procedimiento: Para realizar Torneos Municipales y Eventos Deportivos

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista Realiza una Carpeta Técnica la cual | Carpeta Original
Consultivo A del debe contener: introduccion, Técnica
Departamento | 1 | justificacion, objetivos y desarrollo del
de Desarrollo del Torneo Municipal o Evento Deportivo.
Deporte
Presenta Carpeta Técnica al Jefe/a del | Carpeta Original
2 | Departamento de Desarrollo del| Técnica
Deporte para su autorizacion.
Recibe instruccién personal del Jefe/a N/A N/A
de Departamento de Desarrollo del
3 | Deporte para la elaboracion de la
convocatoria del Torneo Municipal o
Evento Deportivo.
Presenta convocatoria al Jefe/a de |Convocatoria| Original
4 Departamento para su autorizacion.
Jefe/a del Autoriza la  Publicacion de la |Convocatoria| Original
Departamento Convocatoria.
5
de Desarrollo
del Deporte
Encargado/a Elabora requisicion de imagen del [Memorandum| Original
de Area de evento al Area de Comunicacién Social interno
Planeaciény | 6 |del IMD.
Desarrollo del
Deporte
Analista Elabora la ficha técnica de la rueda de [Ficha Técnica/| Original y en
Consultivo A del prensa del Torneo Municipal o Evento | Formato de archivo
Departamento Deportivo y la envia en archivo digital [requisicién de|  digital
de Desarrollo 5 al Area de Comunicacién Social del compra
del Deporte IMD. FORM. 225-
A/IMD1821/
0219
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Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-C

Manual de Procedimientos

Fecha de elaboracién: 27/07/2015

del Instituto Municipal del

Fecha de actualizacién: 22/07/2021

Deporte

Carpeta Técnica, entregandola al

Analista Consultivo A.

Termina procedimiento.

"""""" Deporte
NUm. de revision: 04
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista A del Recopila las fichas de inscripcién, asi| Ficha de Original y
Departamento como copia de identificacién oficial de | inscripcién copia
de Desarrollo g los participantes. (formato
del Deporte interno)/
Identificacion
oficial.
Analista Elabora la Ficha Técnica para la Ficha original
Consultivo A del 9 inauguracién del Torneo Municipal o |  Técnica
Departamento Evento Deportivo.
de Desarrollo del
Deporte
Jefe/a del Verifica la realizacion del Torneo N/A N/A
Departamento Municipal o  Evento  Deportivo
de Desarrollo | 10 | contando con estas fases:
del Deporte Inauguracién, Fase regular, Fase final,
Clausura y Premiacion.
Analista Elabora la Ficha Técnica para la Ficha Original
Consultivo A del clausura del Torneo Municipal o Evento | Técnica
Departamento | 11 | Deportivo, con el objetivo de recopilar
de Desarrollo del la informacion general del evento.
Deporte
Encargado/a Hace la compilacién de informacion |  Carpeta Originales
de Area de con la convocatoria, fichas de Técnica
Planeacién y Inscripcién, memoria fotogréfica y lista
Desarrollo del 12 de participantes para archivarla en la
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Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-C

Manual de Procedimientos Fecha de elaboracién: 27/07/2015

del Instituto Municipal del
Deporte

Fecha de actualizacién: 22/07/2021

NUm. de revisién: 04

Diagrama de Flujo del Procedimiento para realizar Torneos Municipales o Eventos Deportivos

Analista Consultivo A Encargado/a de Area de

Planeacién y Desarrollo del
Deporte

Jefe/a del Departamento de
Desarrollo del Deporte

1

Realiza una Carpeta Técnica

la cual debe contener:
introduccién,  justificacion,
objetivos y desarrollo del
Torneo Municipal o Evento
Deportivo.

Carpeta técnica
2

Presenta Carpeta Técnica al
Jefe/a del Departamento de
Desarrollo del Deporte para
su autorizacion.

3

Recibe instruccién personal
del jefe/a de departamento
de desarrollo del deporte
para la elaboracién de la
convocatoria.

\ 4 4

Autoriza la Publicacion de
la Convocatoria.

Presenta Convocatoria al
Jefe/a  del Departamento
de Desarrollo del Deporte
para su autorizacion.

6

Convocatoria

Elabora la ficha técnica

de larueda de prensayla
envia en archivo digital al
Area de Comunicacién

Social.

[ fiche ——

Elabora  requisicion  de
imagen del evento al Area de

A

Comunicacién  Social  del

v

\\Convocatoria

7

Instituto Municipal del

Requisicién de compra

A
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Piebla } SESERtE

Deporte

Manual de Procedimientos
del Instituto Municipal del

Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-C

Fecha de elaboracién: 27/07/2015

Fecha de actualizacién: 22/07/2021

NUm. de revisién: 04

Analista A Analista Consultivo Jefe/a del Encargado/a de Area
A Departamento de de Planeacién y
Desarrollo del Desarrollo del
Deporte Deporte
259

L

9

10

Recopila las fichas de
inscripcion, asi como
copia de identificacion
oficial.

Ficha de Inscripcién

11

Elabora ficha técnica

para la clausura del

Torneo Municipal o

Elabora la ficha técnica
para la inauguracion
del Torneo Municipal o
Evento Deportivo.

Ficha técnica

Verifica la realizacién del

Torneo  Municipal o
Evento Deportivo
contando con estas
fases: Inauguracion,

Fase regular, Fase final,
Clausura y Premiacion.

Evento Deportivo.

Ficha técnica

A

\4

12

Hace la compilacién
de para
archivarla en la carpeta
técnica, entregandola
al Analista Consultivo A

informacién

Carpeta Técnica

Fin
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Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-C

Manual de Procedimientos Fecha de elaboracién: 27/07/2015

@ Pl ] l INSTITUTO MUNIZIPAL CEL del Instituto Munici al del
u Hebld [ DEPORTE P Fecha de actualizacion: 22/07/2021

e

Deporte
NUm. de revisién: 04

FORMATO REQUISICION DE COMPRA
FORM. 225-A/IMD1821/0219

ERdbi B WEAnEND
LU EE]

@Piebla } GERORTE | | rd

COORDINACION ADMINISTRATIA
RECURSOS MATERIALES

REQUISICION DE COMPRA

| FECHA:

DEFPARTAMENTC:
PROGRAMA O ACTIVIDWAD-
FECHA, LUGAR Y HORA DEL EVENTO

CANTIDAD UHIDAD DE
PARTICA DESCRIPCION DETALLADA DEL BIEM © SERVICIO OBSERVACIONES
SOLITADS | MEDIDA

MNOMERE Y FIRMA DEL SOUCITANTE VALIDD AUTORIZD

NETRLICTIVO [5E LLEMLADD:

» TODOS LOS CAMPOS DE LLEMADD SOM OBLIGATICRIE.

» DESERAN ESPECIACAR EL FROGRAMA O ACTIVIDAD AL OUE SE WA & DESTINGS LOS BIENES O SERVICKDS RECUERIDOS.

» EL DEFARTAMENTD SOLICITANTE DESERA ESPECIRCAR DETALLADAMENTE EL BIEM O SERACKS SOLICITADG, (BN CAS0 DE SER
MECESARKD, DEBERA AMECAR A L& RECUISICEON LA DOCUMENTACICM OUE SOPORTE EL BIEN O SERVACKS REJUERIDD, TALES
OOMO DISERICS BN CAS0 DE IMPSESIGNES O MMERASCS BN EL CASD DE SERVICIOS, ENTRE OTROS

= SEDESERA REALIZAR UNA REQUISKCION POR PROGRAMA O ACTIVIDAD.

= BN CASODE MO CUMPLIR OON ESTOS BECQUISITOS O MO SE JUENTEM CON LOS ELEMENTOES SUFKCIENTES RARA LLEVAR A CASDILA
OOMPRA, NO SERA ACEFTADD POR La COOSRDINSCION ADMINISTRATIVA Y SE EMFEZARA & DAR TRAMITE HASTA COMNTAR CON
DRCHOS ELEMENTOS. LO ANTERRCE CON LA ANALIDAD: DE CUMPLIR COMN SUS HECESIDADES BN TIEMFO Y FORMA

FORM.225-A/IMD1821 /0219

263



uuuuuuuuuuuuuu
:::::::::

Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-C

Manual de Procedimientos Fecha de elaboracién: 27/07/2015

del Instituto Municipal del —
Fecha de actualizacion: 22/07/2021

Deporte
Ndam. de revision: 04

Nombre del
Procedimiento

Procedimiento para realizar Eventos Interinstitucionales de jornadas
informativas acerca de los programas y actividades que desarrolla el
Instituto Municipal del Deporte.

Objetivo:

Comunicar a las dependencias del Ayuntamiento sobre los trabajos
que se realizan en el Instituto Municipal del Deporte, para generar
espacios en los que los servidores publicos puedan participar.

Fundamento Legal:

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulos 492 Bis
al 492 Octies.

Decreto de Creacién del Instituto Municipal del Deporte de Puebla,
Avrticulo 2 fraccién .

Reglamento Interior del Instituto Municipal del Deporte de Puebla,
Articulos 6 fracciones |, Il, VI, X, XlI, XIV 'y XV, 17 fracciones VIII, XXXIV
y XXXIl'y 24 fraccion .

Politicas de
Operacién:

1. La Direcciéon General designard al personal responsable de la
Jornada Informativa.

2. La requisicion del material necesario debera entregarse con 15 dias
de anticipacién a la Coordinacién Administrativa.

3. El personal comisionado sera responsable de la informacién que se
proporciona.

Tiempo Promedio
de Gestioén:

20 dias hébiles.
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Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-C

Manual de Procedimientos

Fecha de elaboracién: 27/07/2015

del Instituto Municipal del
Deporte

Fecha de actualizacién: 22/07/2021

NUm. de revisién: 04

Descripcion del Procedimiento: Para realizar Eventos Interinstitucionales de jornadas

informativas acerca de los programas y actividades que desarrolla el Instituto Municipal del

Deporte.
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Director/a Recibe oficio de apoyo para jornada Oficio Original
General 1 informativa  sobre  programas vy
actividades para colaborar con otra
Dependencia.
Turna el oficio al Jefe/a del Oficio Original y
Departamento de Desarrollo  del copia
2 Deporte.
Jefe/a del Recibe Oficio de apoyo para jornada Oficio Copia
Departamento de otra Dependencia.
3
de Desarrollo
del Deporte
Contacta personalmente con el enlace
4 | de la Dependencia responsable.
Solicita por oficio a la Dependencia Oficio o Original y
responsable de la jornada o al propio | Memorandum/ | copia
Instituto  Municipal del Deporte de | Requisicién de
5 | Puebla mediante memoradndum vy compra
requisicion el material necesario para | FORM.225-A/
brindar la informacién. IMD1821/
0219
Asiste a la jornada informativa con el
personal de la  Dependencia
responsable.
6

Termina procedimiento.
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Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-C

Manual de Procedimientos Fecha de elaboracién: 27/07/2015

Fecha de actualizacién: 22/07/2021

NUm. de revisién: 04

Diagrama de Flujo del Procedimiento para realizar Eventos Interinstitucionales de joradas

informativas acerca de los programas que desarrolla el Instituto Municipal del Deporte.

Director/a General

Jefe/a del Departamento de Desarrollo del
Deporte

( Inicio ’

1

Recibe oficio de apoyo para
jornada de otra [
dependencia.

Turna el oficio al Jefe/a del
Departamento de Desarrollo ||

Recibe oficio de apoyo para
jornada de otra

del Deporte.

dependencia

A 4

l 4

Contacta  personalmente

con el enlace de |Ia
Dependencia  responsable
de la jornada

Oficio
5

v

Solicita a la Dependencia

responsable el material
necesario para brindar |la
informacion durante la jornada.

Oficio o memorandum

Requisicion de compra

| 6

Asiste a la  jornada
informativa con el personal

de la Dependencia
responsable.

Fin
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Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-C

Manual de Procedimientos Fecha de elaboracién: 27/07/2015

@ Pl ] l INSTITUTO MUNIZIPAL CEL del Instituto Munici al del
u Hebld [ DEPORTE P Fecha de actualizacion: 22/07/2021

e

Deporte
NUm. de revisién: 04

FORMATO REQUISICION DE COMPRA

FORM. 225-A/IMD1821/0219

pﬁEblH } DCPORTE 5 | <, | mnd

T

a
vy
Bl E WAENTE
E R ERLET

COORDINACION ADMINISTRATIA
RECURSOS MATERIALES

REQUISICION DE COMPRA

| FECHA:

DEFARTAMENTO:
PROGRAMA O ACTIVIDAD:
FECHA, LUGAR Y HORA DEL EVENTO

CANTIDAD UNIDAD DE
FARTIDS DESCRIFCION DETALLADA DEL BIEMN O SERVICIO OBSERVACIONES
SOLIITADS | MEDIDA

MNOMEBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE VALIDO AUTORZO

METRUCTIVD DE LLENAD:
TODOE LOS CAMPDS DF LUENADD SO O8 LIGATORICE,
DESERAN ESPECIACAR EL FROGRAMA O ACTMIDAD AL QUE 5 s A DESTINAR LOS SIEMES O SERVICIDS REQUERIDCS.
EL DEFARTAMENTD SOLICITANTE DESSRA ESFECIACAR DETALLADAMENTE EL BIEN O SERICKD SOLICITADD, (EN CASD DE SER
MECESARKS, DEBERA ANECAR A LA BEQUIIIOS LA DOCUMENTACIOS QUE SOPORTE EL BIEN O SERVCKD REQLERIDD, TALES
oM DESERIOS EM CASD DE IMPRESISHES O IMMERARICS EN EL CASD DE SERVICKDS, EMTRE OTROS
5E DESERA BEALITAR UNA RECLISKCIOM POR PROGRAMA O ACTIVIDAD
EN CASO DE MO CUMPLIR COM ESTOS BEGUEITOS O MO SE CUENTER OO LOS ELEMENTOS SUFICIENTES PARS LLEVAR & CASCD LA
COMPRSE, MO SERA ACEFTADO POR LA COORDINACION ADMINIETRATIVA Y SE EMPEZARL & DAR TRAMITE HASTA COMTAR CON
DRCHOS ELEMENTOS. LO ANTERSCR CON LA FINALIDAD: DE CUMPLIR 08 SUE NECESDADES EM TIEMPO ¥ RORMA

FORM.225-A/IMD1821/0219
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Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-C

Manual de Procedimientos Fecha de elaboracién: 27/07/2015

del Instituto Municipal del —
Fecha de actualizacion: 22/07/2021

Deporte
Ndam. de revision: 04

Nombre del Procedimiento para realizar el Programa Ciclovia Paseo Histdrico (Via
Procedimiento: recreativa Puebla).
Objetivo: Crear un programa que promueva e integre la actividad fisica, la

recreacion y la cultura; asimismo que permita fomentar la convivencia
familiar gratuita y la cohesién social, disfrutando activamente los
espacios publicos de la Ciudad de Puebla.

Fundamento Legal:

Ley Orgénica Municipal, Articulo 188.

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulos 492 Bis
al 492 Octies.

Decreto de Creacién del Instituto Municipal del Deporte de Puebla,
Articulo 2.

Reglamento Interior del Instituto Municipal del Deporte de Puebla,
Articulos 6 fracciones |, II, VI, X, XII, XIV y XV, 17 fracciones VIII y XXXII
y 24 fraccion lll.

Politicas de
Operacién:

1. Entrega por parte del Encargado/a de Area de Activacién fisica
requisicion de materiales necesarios para cada jornada los dias
lunes de cada semana.

2. Supervisién por parte del Encargado/a de Area de Activacion fisica
de las condiciones éptimas del material que se utiliza durante el
programa, semanalmente.

3. El Analista Consultivo A supervisa las condiciones de la zona donde
se desarrolla el programa, semanalmente.

4. El Analista Consultivo A se encarga de delegar comisiones al
personal que asistira a laborar en cada jornada.

5. Supervision por parte del Encargado/a de Area de Activacion fisica
que los materiales a utilizar en la jornada tengan las condiciones
necesarias para su traslado dos dias antes de la actividad.

6. El personal comisionado al programa Ciclovia Paseo Histérico (Via
recreativa Puebla) estd distribuido en 2 estaciones de servicio
ubicadas estratégicamente en el espacio publico que utiliza el
programa.

Tiempo Promedio
de Gestidn:

7 dias naturales.
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Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-C

Manual de Procedimientos

Fecha de elaboracién: 27/07/2015

del Instituto Municipal del
Deporte

Fecha de actualizacién: 22/07/2021

NUm. de revisién: 04

Descripciéon del Procedimiento: Para realizar el Programa Ciclovia Paseo Histérico(Via

recreativa Puebla)

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Encargado/a Elabora y entrega requisicién de compra |Requisicién de| Original
de Area de 1 | Ppara materiales a utilizar, a la Coordinacion compra
Activacion Administrativa del IMDP. FORM.225-A/
fisica. IMD1821/0219
Supervisa que todos los materiales
5 pertenecientes al programa Ciclovia Paseo
Histdrico (Via recreativa Puebla) estén en
buen estado.
Analista Delega responsabilidades a las comisiones
Consultivo A que requiere el programa Ciclovia Paseo
del 3 Histérico (Via recreativa Puebla) para el
Departamento personal del Departamento de Desarrollo
de Desarrollo del Deporte.
del Deporte
Supervisa el buen desempefio del evento.
4
Encargado/a Pasa asistencia al personal del| Formato de | Original
de Area de Departamento de Desarrollo del Deporte, | Registro de
Activacion personal de cuadrillas, voluntariado, | Participantes
fisica 5 alumnos de Servicio Social y practicas, | FORM.227-
asignado en su zona al inicio (7:30 hrs)y al | A/IMD1821/
final de la jornada (cuando todo el 0219
material salga de la estacién en direccidn
al almacén).
Supervisa a través de un check list que el | Checklist. | Original
material necesario para cada estacion este
‘ colocado antes del inicio del programa.
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Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-C

Manual de Procedimientos

Fecha de elaboracién: 27/07/2015

del Instituto Municipal del

Fecha de actualizacién: 22/07/2021

Deporte
NUm. de revision: 04
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Encargado/a Cuenta el material proporcionado a cada | Check list Original
de Area de ; estacion al inicio y al final de la jornada.
Activacion
fisica
Coordina a través del check list con el | Formato de | Original
personal del Departamento de Desarrollo | reglamento y
del Deporte las condiciones necesarias carta
para el préstamo de bicicletas, entrega y | responsiva
recepcion de las mismas y el llenado | préstamo de
correcto del formato Carta responsiva |bicicletas de la
préstamo de bicicletas con datos de los | ciclovia paseo
usuarios/as. histérico (Via
8 Recreativa
Puebla)
FORM.346-
B/IMD1821/
0321
/Check list.
Supervisa que los prestadores de Servicio | Formato de | Original
Social adscritos al Instituto Municipal del | Registro de
Deporte de Puebla se coloquen en cada | Participantes
uno de los cruceros que estan dentro de su (FORM.227-
L - A/IMD1821/
zona antes del inicio de la actividad y llena 0219)
9 | el formato de asistencia de voluntarios.
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Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-C

Manual de Procedimientos

Fecha de elaboracién: 27/07/2015

del Instituto Municipal del

Fecha de actualizacién: 22/07/2021

""""""""""" Deporte
NUm. de revision: 04
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Entrega al Analista A los Formatos de: Carta| Formato de | Original

10

responsiva préstamo de bicicletas con datos
de participantes, conteo de usuarios de
(conteo manual), nimero de
usuarios de y Registro de
Participantes que se utilizaran durante la

ejecucion de esta actividad.

ciclovia
ciclovia

reglamento y

carta responsiva

préstamo de
bicicletas de la
ciclovia paseo
histérico (Via
Recreativa
Puebla)
FORM.346-
B/IMD1821/
0321

Formato de
nuamero
conteo de
usuarios de
ciclovia(conte
o manual)
(FORM.227-
A/IMD1821/
0219)/
Formato de
Registro de
Participantes
(FORM.227-
A/IMD1821/
0219)
/EVIDENCIAS
/ REPORTES
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Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-C

Manual de Procedimientos

Fecha de elaboracién: 27/07/2015

del Instituto Municipal del

Fecha de actualizacién: 22/07/2021

"""""" Deporte
NUm. de revision: 04
Responsable |No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista A Realiza el préstamo de bicicletas en | Formato de
del horario de 8:00 a 12:00 horas del dia |reglamento y
Departamento domingo, se encarga del llenado correcto carta
de Desarrollo de cada formato de préstamo, hecho por | >PONSVa
del Deporte _ préstamo de
los usuarios/as. .
bicicletas de la
11 ciclovia paseo
historico (Via
Recreativa
Puebla)
/EVIDENCIAS/
REPORTES
Realiza recorridos programados durante
el tiempo que dure la actividad, y realiza Informe  |Originales
informe por escrito al Encargado/a de
area de activacion fisica sobre lo ocurrido
durante la jornada.
12
Supervisa que los voluntarios y oficiales Informe Original
de transito permanezcany cumplan con
sus funciones durante el tiempo de
duracién de la actividad. En caso
contrario emitir un informe por escrito a
13 detalle Encargado de area de activacién

fisica de las observaciones obtenidas.
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Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-C

Manual de Procedimientos

Fecha de elaboracién: 27/07/2015

del Instituto Municipal del

Fecha de actualizacién: 22/07/2021

Deporte
Num. de revision: 04
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Supervisa que el material permanezca y
14 | este bien colocado en toda la ruta de la
actividad Ciclovia Paseo Histdrico (Via
recreativa Puebla).
Analista A del Entrega el conteo de préstamos realizados | Formato de | Original
Departamento durante la actividad. Apoya en el armado y reglamento y

de Desarrollo
del Deporte

15

levantamiento de  materiales de la

estacion.

carta
responsiva
préstamo de
bicicletas de la
ciclovia paseo
histérico (Via
Recreativa
Puebla)
FORM.346-
B/IMD1821/
0321

Formato de
numero
conteo de
usuarios de
ciclovia
(conteo
manual)
FORM.227-
A/IMD1821/
0219/

Formato de
Registro de
Participantes
FORM.227-
A/IMD1821/
0219
/EVIDENCIAS
/ REPORTES
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Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-C

Manual de Procedimientos

Fecha de elaboracién: 27/07/2015

del Instituto Municipal del

Fecha de actualizacién: 22/07/2021

"""""" Deporte
NUm. de revision: 04
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista A del Realiza el conteo manual (deberd| Formato de | Original
Departamento respetar los horarios marcados para el ndmero
de Desarrollo mismo), hidratacién, llenado de formatos | conteo de
del Deporte de estaciones de servicio, los cuales | usuarios de
16 | deberan ser entregados al Encargado/a [ciclovia(conteo
de area de activacion fisica al final de la manual)
actividad. FORM.227-
A/IMD182/
0219
Brinda apoyo al personal del
Departamento de Desarrollo del Deporte
para la logistica del préstamo, entrega y
17 recepcion de Dbicicletas durante la
jornada.
Apoya en la descarga y carga de bicicletas
del remolque y las reparaciones necesarias
18 | a las bicicletas.
Analista B de Entrega un reporte de las personas Reporte Original
Becas atendidas al Encargado/a de éarea de
Deportivas | 19 | activacion fisica durante la jornada.
Encargado/a Recibe reportes de las comisiones y Reporte  Originales
de area de entrega un compilado de informacién por
Activacion escrito al Analista Consultivo A.
Fisica del 20
Departamento

de Desarrollo
del Deporte.
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Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-C

Manual de Procedimientos

Fecha de elaboracién: 27/07/2015

del Instituto Municipal del

Fecha de actualizacién: 22/07/2021

Deporte
NUm. de revision: 04
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista B de Supervisa a través del check list que todo |  Check list | Original
Becas el material utilizado en la Ciclovia Paseo
Deportivas | 21 | Histérico (Via recreativa Puebla) se
regrese en la misma forma y condiciones
en que fue entregado.
Supervisa a través del check list que el
material utilizado se traslade al almacén
22 ubicado en el Polideportivo José Ma.
Morelos y Pavon.
Encargado/a Entrega al Analista consultivo A un informe Informe  Originales
de Area de a detalle de lo acontecido durante la
Activacion Jornada, asi como reporte de usuarios.
Fisica del 23
Departamento
de Desarrollo
del
Deporte
Analista Recibe reporte y redacta un informe de Reporte/ 2
Consultivo A Jornada y lo envia al Jefe/a del Informe originales
del 24 Departamento  de  Desarrollo  del
Departamento Deporte.
de Desarrollo
del Deporte
Jefe/a del Recibe informe, valida y autoriza; una vez Informe Original y
Departamento procesada toda la informacién estadistica Original
de Desarrollo y de usuarios/as la informacién y los en érc.hivo
del Deporte procedimientos generados durante la digital
25 | jornada de la Ciclovia Paseo Histérico

(Via

personalmente el informe en digital e

recreativa Puebla) y entrega
impreso a la Secretaria Técnica del IMDP.

Termina Procedimiento.
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Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-C

Fecha de elaboracién: 27/07/2015

Fecha de actualizacién: 22/07/2021

NUm. de revisién: 04

Diagrama de Flujo del Procedimiento para realizar el Programa Ciclovia Paseo Histérico

Encargado de Area de

Activacién fisica

Analista Consultivo A

( Inicio )

A 4

1

Elabora y entrega requisicion
de materiales a utilizar a

Coordinacién Administrativa

Requisicion de compra

2

Supervisa que todos

estado

materiales estén en buen

los

5

del

voluntariado

Departamento
del

Pasa asistencia al personal

Servicio

y

A 4

Delega responsabilidades a
las comisiones que requiere

el programa.

v 4

Supervisa el buen

desempefio del evento.

Forma. de registro de
participantes

6

del programa.

Supervisa que el material
necesario para cada estacion

este colocado antes del inicio

eck list

'

7

Cuenta el

(check list).

material
proporcionado a cada estacién

al inicio y al final de la jornada

Check list
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Encargado de Area de Activacién fisica

275

v 8
Coordina a través del check list con
el personal del Departamento de
Desarrollo  del  Deporte las
condiciones necesarias para el
préstamo de bicicletas la jornada
(check list).

Check list

Carta responsiva préstamo de

bicicletas y reglamento

v 9
Supervisa que los prestadores de
Servicio Social adscritos al
Instituto Municipal del Deporte
de Puebla se coloquen en cada
uno de los cruceros que estan
dentro de su zona

11

Realiza el préstamo de
bicicletas en horario de 8:00 a
12:00 horas del dia domingo,

Forma. de registro de
participantes

se encarga del llenado
correcto de cada formato de
10 préstamo, hecho por los

usuarios/as.

Entrega al Analista A los

Carta responsiva préstamo de
bicicletas y reglame

! 12

Realiza recorridos programados

Formatos correspondientes a

la Ciclovia

Carta responsiva préstamo de

bicicletas y reglamento .
yres durante el tiempo que dure la

) actividad, y realiza informe por
Formato de conteo de usuarios

escrito al Encargado/a de érea de

activacién fisica

Formato de Registro de Participantes

Informe
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Manual de Procedimientos

Fecha de elaboracién: 27/07/2015

del Instituto Municipal del

Fecha de actualizacién: 22/07/2021

NUm. de revisién: 04

Encargado de Area de Activacién fisica

Analista A

276

il 13

Supervisa que los voluntarios y
oficiales de transito
permanezcan y cumplan con sus
funciones durante el tiempo de
duracién de la actividad.

15

Entrega el conteo de
préstamos  realizados
durante la actividad.

Informe

14

Supervisa que el material
permanezca y este bien
colocado en toda la ruta de
la actividad.

v

Carta responsiva préstamo
de bicicletas

Formato de Registro de
Participantes

Realiza el conteo manual

(debera respetar los

horarios marcados para el

mismo).

Form. de conteo

i 17

Brinda apoyo al personal
del Departamento de
Desarrollo del Deporte
para la logistica del
préstamo, entrega y
recepciéon de bicicletas
durante la iornada.

v 18

Apoya en la descarga y
carga de bicicletas del
remolque y las
reparaciones necesarias
a las bicicletas.

278
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Analista B de Becas Deportivas

277

19

Entrega un reporte de las
personas atendidas al
Encargado/a de é4rea de
activacion  fisica durante la
jornada.

Reporte

v 20

Recibe reportes de las
comisiones 'y entrega un
compilado de informacién por
escrito al Analista Consultivo A.

¢ 21

Supervisa a través del check list
que todo el material utilizado en
la Ciclovia Paseo Histérico (Via
recreativa Puebla) se regrese en
la misma forma y condiciones
en que fue entregado.

Check list
22

Brinda apoyo en la descarga y
carga de Dbicicletas  del
remolque y las reparaciones
necesarias a las bicicletas.
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Fecha de actualizacién: 22/07/2021

Deporte
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Encargado/a de Area de

Activacion fisica

Analista Consultivo A

Jefe/a del Departamento de

Desarrollo del Deporte

278

23

Recibe todos los informes
de las comisiones y-l

entrega un reporte por
escrito al
Consultivo A.

Analista

Informe

24 25
Redacta un informe de Valida y autoriza la
Jornada y lo envia al informacién y los
Jefe/a del Departamento L procedimientos
o de Desarrollo del generados y entrega el
" 5 informe a la Secretaria
eporte. Técnica del IMD.

Reporte

Informe

Informe
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Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-C

Manual de Procedimientos Fecha de elaboracién: 27/07/2015

Paebla } DCBORTE del Instituto Municipal del

Deporte Fecha de actualizacién: 22/07/2021

e

NUm. de revisién: 04

FORMATO DE REQUISICION DECOMPRA
FORM. 225-A/IMD1821/0219

@Puebla| eagere

Eiabil Wil
EREEE

™

il

H

COORDINACION ADMINISTRATIVA

RECLIRSOS MATERIALES
REQUISICION DE COMPRA
[ FECHA:

DEPARTAMENTO:
PROGRAMA O ACTIVIDAD-
FECHA, LUGAR ¥ HORA DEL EVENTO

CANTIDAD UHIDAD DE

FARTIDA SOLICITADA MEDIDA DESCRIFCION DETALLADA DEL BIEM © SERVICIO CBSERVACIONES

NOMBRE ¥ FIRMA DEL SOLICITANTE VALIDO AUTCRIZO

METRUCTIVO DE LLEMADD:

= TODOE LOS CAMPOS DE LLENADS 50N OELGATOSIE.

» DESERAM ESPECIACAR EL PROGRAME O ACTMDAD AL GUE SE WA & DESTINAS LOS SEMES O SERVICIDS RECIUESIDOSE

» EL DEFARTAMENTO SOLCITANTE DESTRA ESPFECIACAS DETALLADSMENTE EL BIEN O SERWICKD SOLICITADD, [EM CASD DE SER
MECESARKD, DEBERA ANMECAR A LA RECQUIHION La DOCUMENTACION QUE SOPCORTE EL BIEM O SERVCKS REQLERIDCD, TALES
CIOMO DISERICS B CAS0 DE IMPSESIGNES O IMMERARCS BN EL CASD DE SERVICIOS, ENTRE OTROS)

» SEDESERA REALIZAR UNA REQLISKCICM POR PROGRAMA O ACTIVIDAD

= EWCASO DE MO CUWPLIR OOM ESTOS BEGUEITOS O MO SE CUENTEN OOR LOS ELEMENTOS SUFICIENTES PARA LLEVAS & CASD LA
COMPRA, MO SERA ACEPTADO POR L& COORDIMACION ADMINIETRATIVA ¥ SE EWFEZARL & DAR TRAMITE HASTA COMTAS CON
DECHOS ELEMENTOS. LD ANTESSCE COM LA AMALIDAD: DE CUMPLIR COM SUES NECESIDADES BN TIEMPO Y FORMA

FORM.225-A/IMD1821/0219

281



Manual de Procedimientos
del Instituto Municipal del
Deporte

uuuuuuuuuuuu
---------

Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-C

Fecha de elaboracion: 27/07/2015

Fecha de actualizacién: 22/07/2021

NUm. de revisidon: 04

FORMATO DE REGISTRO DE PARTICIPANTES
FORM.227-A/IMD1821/0219

BRiebla | sesoiic

.....

Departamento de Desamolle dal Deporre

REGISTRO DE PARTICIPANTES

ACTIVIDAD:

FECHA:

LUGAR:

Ne NOMBRE DEL PARTICIPANTE

FIRMA

Aviso de Proteccion de datos personales: Los datos registrades en el presente formate, estén protegides de

acuerdo a la Ley de Proteccidn de datos Personales en posesién de los sujetos obligados del Estado de Puebla

y demas disposiciones legales aplicables.

FORM.530-A/IMD1821 /0219
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Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-C

Manual de Procedimientos Fecha de elaboracion: 27/07/2015

del Instituto Municipal del

Deporte Fecha de actualizacién: 22/07/2021

NUm. de revisidon: 04

FORMATO DE REGLAMENTO Y CARTA RESPONSIVA PRESTAMO DE BICICLETAS DE LA CICLOVIA

PASEO HISTORICO (VIA RECREATIVA PUEBLA)
FORM.346-B/IMD1821/0321

@Piebla } SERSRTE

CIEIAR PN CLUFENTE
ECT ST

CERARTAUERTD OF DESARREXLOCET CEPORTE

FUEBLA PUE A CE DE 2021
FOLIC:
CARTA RESPONSIVA
REWISC
PRESTAMO DE BICICLETA
DATOS DEL USUARIC
W esrmibrec
Mamibre de [ nifla o = nifko:
Clirencidn:
Talefono Calular Cormeo Elscirénioo:
Tipa y Mimsro de |demtSoecsn Oficial:
Fecha de hNacimisnto i f [Edad: Hora de présmma: Inicioc Términa:,
Marmero o Bickletas Folios o Bicicletas (Mamera)
i Para quién es ol préstamo? (Tacha con una X)
MLULIER MULER MLLERE

1234 23 4 1234

Edadies): Edadiagh Edediesl:
12 3 4 12 3 4

HOMBRE HOMBRE HOMBRE Edadiesh Edadiesk

1234 1 2 3 4 123 4
Edadiesl: Edadiagh Edadi=sl:

For medic de la presemis carts regponsia, manifissto bajo protests de dedrvesdad que:

1.

-

k-

Soy mayor de edad en pleno uso de mis facutades, peicoldgicss, meamtales. ylegales, porlo cusl no cusmba con ninguna nestriocidn que me mpids
responsabiicanmes de mi persona yio de la parSiopacion de mils) hijpik) o hiols) =n = preserte svento.

Me sncuento en exoelentes condiciones fsicas pera poder realizar todas y cada una de las acSidades deporfives que o= requisran; asi como de
igus forma =n =sies mismes condidones s enouent mils) hisk) o hijolsl

Mo pademo de snfermedadess o condicionss presssisTes gue me mpadan levar & cabo s ectivideces propiss el eveths =0 comeie, nimiks)
hijais) o hijois)y

P precesho simtoimas oomo |oson dolor o andor de gasgant dolores musoulsrss doior de as arfioulaciorss. ssoumimieno nacal doior de pecho
dificufad par respirar. fakts de siee_ dolor de cabezs fishe 0z wWio susenas de ofebo o gueto. ni miz ni mils) hijsls) o hijsk]l

Soy responssbile de lnfs) bicicletail), chaleook). mlios) casools) y de més mtenial ques me =5 [son) prestadal) por el InsSiuto Municipal ded Deporte de
Fusbla, por o que &n caso de que o= e causare un dafto parcial o total por &l uso o mal uso que le pueds dar, me obligo & resandr los dafcs y
pefjuicios.

#zuma b %l regporsabilided y iesgo demi pereona oome ke de mis) hijals) o hilcks) de cuslguier k=kion o pemanoe defmdo de s préction de
actividades deportves durams & evermo griuito denominado "Cidovie Paseo Hishinioo Via Reoeative Pushia”™ = cunl =s realizado por o Instiano
hunicipal del Deporte de Pusbls desindando a dicho oganismo. asi oomo A ss oolabomdores, defegados. tebapdones y wolurtarios de tods
regponcabiicad o, penal | sdministetive o de cuslguiss indodée previcts en loc ariouios 75 56 del Cadigo Chl para = Eoado Libre y Sobsmno de
Fusbls respemstn o cusiquier lesidn u otro oo de percanos o SRiscTD Oue o damee por il parboipacon & et s,

FORM.346-B/IMD1821/0321

pusblacapital gob.m
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Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-C

P ,bl l l\ga?raltietprrﬂceqimier;osl Fecha de elaboracién: 27/07/2015
] u INSTITLTO MUNICIPAL CEL e ns I u o unlcl a e
T6ePLa  pEBORTE Deporte Fecha de actualizacion: 22/07/2021

NUm. de revisiéon: 04

CivdA R moLUrEaTE
Feil e ddan

u = FETITLIT MusecPaL L
Puebla } DEPORTE

7. Estoy sup=io ja] y de aouemda con ios témrmince y condicionss de la presemte cara responsiva comprometindame & respetar y haoer respesr o
Fegamemio de "Cidowia Paseo Histinoo Via Recrestva Puebia™_ & Procedimiento pare s implememiadan de medidas preventivec amte Cond-19 y
dermids nommaseded aplcable al sserio.

B Medoyporemz=mdo a tavés de b presemte que = instiurto Munidpal del Depore de Fusble, 246 como sus entenadones. delegados y abajadorss.
na s hacsn responsaiblss por el robo o estrEvio de objetos personalss y da miig) hijakl o hijols), desindéndolos de toda regponsaibilidad de ousicuier
inclols pegmesche de bos rmisnos.

AUTORIZACION DE USO DE IMAGEN

D porformidad oon le Ley Federsl del Denecho de Autor, sutoizo el Apurismismto el Municpio de Fusbils y o InsShio Municpel del Deporbe de Pusbia
pam usar rogrefiss o wideosgrabaciones que induyan mi imagen y ensu caso la de mils) hijsls) o hijols], =n ampaflas, promodionaies y demés mstesal de
BOOYD T o ConGidensn partinentes par difugion y promodan del H Syumamiento del Municioio de Pusibla ydel incsuio Municipal del Deporte de Pusils
gue se distribuyan en el pais o en = eximnjen por cuaiguier medio, ya sea impreso_ sledntnico o de otro tipo. Asimismo. oon fundameio en los arstioulos 54,
B7 y BE de |a Ley Fedem| del Desedho de Autor, 2 mi deses expresar gue éota sUforacian e voluntana yiotalmems gratuits, por o tamo. = H. Ayursmismto
del Muniopio de Puebla yel Instiarto Municpal del Deporis de Pusbia con ibms de uSlizar. mprodudr, trancmisn, retranemitir,. moctrar publicamente, crear o
obmes derfvadss de mi imagen en las campafias de promaoocidn gue oe reslice por ouslquisr medio, asi como b fjacdn de B cfeds imagen sn proysocones.
videos graficas tewine, fimines y todo of materal suplsmentano de las promodonss y campafias. edsblecendo gue o utizars dnica y exdusimamens paa
loc fines esfialados. [En ece senddo, sutonizo & usa de mi nomibre y cuslouisr come ano gue yo pudiese haber smitdo misntes s grababa o video y que tal
comemano sea aditada oon los fines sefalados. Manfiesto que renunadia & todo derscho de inspecdanar o aprobar a5 secuendss de wideograbacian o
fotografia. ag mismo, decam no recermmme demecho legal slguno gue sjercer en contra del Apunamieno del Municipio de Pusbia azi como del instano
Municipal def Deporis de Pusbla ysus epresentartes, que s=a onginado conmative de la expedicon de la presente cara. Sutarzo gue mi imagen sea utlzada
durante = tempo que & H. Ayurmemismts del Munidpio de Puebls y & Insfhreo Municpal del Deapaorte de Fusbls consideren adsousda; no obetate. dicha
Butorizacion podrd cer revocada mediante escrio diigido a la Coordinadon de General de Comunicacdn Socal del Syurtamismto del Munidpio de Fusbls y
al Departamerio de. Comanicacidn Sodal del insfhuso Munidpal del Depaorte de Puebi.

AVISO DE PRIVACIDAD

Bl Honorable Ayurramiento del Munidpic de Puebia oon domidlio en Aoenids Jusn de Palsfox y Mendoza ndmero 14, Colonia Ceamtro Histérico y = Instarto
Municipal del Depors= de Fusbia, con domiciio s calle 25 sur. namess 1301 Colona San Cne koo Angsfes ambos de bs ciudsd de Pusble, Pusbla; con
responsables del tretamiemin de cus datos peronales en ot tSmincs de la Ley de Protsodion de Datos Pemonales en Posesidn de os Sujemos Cbiligados del
Ectadio de Fuebls; infonma gue sus detos personales. en especfioo su imagen_ sen uticads pam:
» Diar evidenca del cumplimismio de dieemes achadedes,
» Su publicacion en diveras redes sociales. paginas oficisies y diversos medics impresos genemado: por e Honomsble Ayurmamient de Puebds y =l
Instituto Muniopal del Depars de Pusbils
Usted pusde commiar ol wo o divulgedtn de oe dmoc personales. enviandc un oomec electonico & pusblapiwcdsc@igmailoom. y &
comunicacion.socalimdiigmai.com o bien, precentando un ecoso iore ame la Unidad de Trangperencia ubicads en fwenida Reforra 126, planta baja
Cemiro Histdnioo. Pusbla, Pusbla o =n las inssiacdones del Instihuso Muniopal dei Deporte de Pusbia.
5i regquiere mas informacion podr consukar nuectrs pagina de imemet wawy pusbiacapizal. golb. o seccidn golbiema ebierto apartsdo avisos de peacidad,

He leidc &l presents dooumento. 8 su ver manifissio gue emtiendo & contenido y alance lsgal del mieme. por ko gue scepto de forma voluntaris los téminos
y oondiciones edabledidos, gin que medie ningdn tipo de cosmian_ emor, dolo, mala fe, ni cuslquier otro vico gue afec =l consenzmiento con gue o= fimma s
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FORMATO DE NUMERO CONTEO DE USUARIOS DE CICLOVIA(CONTEO MANUAL)
FORM.227-A/IMD1821/0219
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cuce o L g‘.;;;'o.';r,:ﬁ
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DEL DEPORTE
NUMERO DE USUARIOS DE CICLOVIA  (contec manual)

ESTACION ZOCALO ESTACION FRAILES

USUARIOS USLARIOS
FECHA FECHA
PERSOMNAS PERSONAS
GRAN GRAN
MASCOTAS MASCOTAS
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TOTAL DE USUARIOS CICLOVIA

NUMERO DE USUARIOS DE BICICLETAS

ESTACION ZOCALO ESTACION FRAILES

FECHA PRESTAMOS REALIZADOS FECHA PRESTAMOS REALIZADOS

MUJERES HOMERES TOTAL MUJERES

HOMBRES TOTAL

TOTAL DE USUARIOS DE BICICLETAS | |
u 25 sur 1301

www. pueblacapital.gob.mx Telef (222) 230 45 85y 230 01 B8 ext. 10
Colonia Santa Cruz Los Angeles Puebla, Pue. CP. 72400 P plala elefono (222) ¥ e

FORM.227-A/IMD1821/0219

286



CIUDAY NCLUYENTZ
HRES

Puebla } GEsERE

Manual de Procedimientos
del Instituto Municipal del

Deporte

Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-C

Fecha de elaboracion: 27/07/2015

Fecha de actualizacién: 22/07/2021

NUm. de revisidon: 04

@Piebla

IR IELUTERFE
il B

| e

FECHA

NUMERO DE PRESTAMOS DE BICICLETAS

ESTACION ZOCALO

PRESTAMOS REALIZADOS

BICICLETA NORMAL

BICICLETA TANDEM

TOTAL

ESTACION ZOCALO
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DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DEL DEPORTE

ESTACION FRAILES

FECHA
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BICICLETA NORMAL

BICICLETA TANDEM

TOTAL

SERVICIOS DE PRIMEROS AUXILIOS

ESTACION FRAILES
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Manual de Clave:
Procedimientos Fecha de elaboracion: 27/07/2015
@Puebla| pesgrr . -
seg | del Instituto Municipal | Fecha de actualizacién:
del Deporte NUm. de revisién:

Nombre del

Procedimiento: Implementacién del Programa de Escuelas de Iniciacién Deportiva.
Objetivo:

Crear escuelas de iniciacién inclusivas para fomentar la practica
deportiva de nifos y adolescentes en el Municipio de Puebla,
brindando espacios para desarrollar y adquirir las habilidades que las
distintas disciplinas requieren, afianzando hébitos saludables de

vida.
Fundamento
Legal: ., : .
Decreto de Creacién del Instituto Municipal del Deporte de Puebla,
Articulo 2.
Reglamento Interior del Instituto Municipal del Deporte de Puebla,
Articulos 6, 17 fracciones VI, VIII, IX'y 24 fracciones |, Il, lll, V y XV.
Politicas de
Operacioén:

1. Las instalaciones deben ser adecuadas para la realizacién de las
actividades de las Escuelas de Iniciacién Deportiva.

2. El minimo de tiempo de préctica es de 2 sesiones de 60 minutos
semanales y maximo 5 sesiones semanales de 60 minutos.

3. Todos los Colaboradores, asi como beneficiarios de los espacios
activos deberan participar en los eventos masivos de escuelas de
iniciacién que organiza el Instituto Municipal del Deporte.

Tiempo Promedio

de Gestién:
30 dias hébiles.
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Clave:
Manual de

Procedimientos

Fecha de elaboracion: 27/07/2015

del Instituto Municipal

Fecha de actualizacion:

del Deporte

NUm. de revision:

Descripcién del Procedimiento: Para la implementacién del Programa de Escuelas de
Iniciacion Deportiva.

Responsable |No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefe/a del Elabora la convocatoria para el | Convocatoria | Original
Departamento Programa de Escuelas de Iniciacién
de Desarrollo Deportiva en coordinacién con el
del Deporte 1 | Analista Consultivo A del
Departamento de Desarrollo del
Deporte y envia a la Direccién
General para su autorizacién.
Director/a 5 Autoriza la Convocatoria. Convocatoria | Original
General
Analista Envia solicitud por escrito para la| Memorandu | Original
Consultivo A imagen al Area de Comunicacién | m de solicitud
del Social del Instituto Municipal del | deImagen/
3 .
Departamento Deporte del Programa de Escuelas de | Convocatoria
de Desarrollo Iniciacién Deportiva.
del Deporte
Analista A del Recibe los  expedientes  que | Curriculum Original
Departamento contienen los comprobantes de los
de Desarrollo 4 aspirantes a colaboradores que
del Deporte acreditan la  personalidad vy
experiencia en la  ensefianza
deportiva de los mismos.
Analista Elabora la rdbrica de evaluaciéon de | Evaluacion | Original
Consultivo A del los aspirantes a colaboradores del
Departamento | 5 | Programa de Escuelas de Iniciacién
de Desarrollo Deportiva.
del Deporte
Jefe/a del Revisa y autoriza la rgbrica de | Evaluacién | Original
evaluacion de los aspirantes a
Departamento
de Desarrollo 6 colaboradore§ ‘ d§l| Programa de
Escuelas de Iniciacién Deportiva.
del Deporte
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Clave:
Manual de

Procedimientos

Fecha de elaboracion: 27/07/2015

del Instituto Municipal

Fecha de actualizacion:

del Deporte Num. de revisién:
Responsable |No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Encargado de Valora la documentacién entregada | Concentrado | Original
Area de por los aspirantes a colaboradores y | de Excel de en
Planeaciény | 7 |elabora el concentrado por deporte. |informacién de| Original
Desarrollo del aspirantes a gn Archivo
Deporte colaboradores| Digital
Jefe/a de Aprueba los perfiles de los aspirantes
Departamento o |2 Colaboradores de las Escuelas de
de Desarrollo Iniciacién Deportiva y realiza el
del Deporte proceso de integracién al Programa.
Analista Memorandu | Original
Consultivo A Publica los resultados de los | m de solicitud
del 10 colaboradores  seleccionados en | delmagen/
Departamento diferentes categorias en coordinacién | Convocatoria
de Desarrollo con el Area de Comunicacién Social.
del Deporte
Encargado/a Determina al colaborador, dias vy Originales
de Area del horarios de las clases de su disciplina.
Programade | 11
Activacion
Fisica
Convenio de | Original
Colaboracion
Colaborador/as | 12 Firman .,del Convenio de
Colaboracion.
Analista Presenta en el espacio deportivo a los Original
Consultivo A del colaboradores de las Escuelas de en
Departamento 13 Iniciacion Deportiva. Archivo
de Desarrollo Digital
del Deporte
Termina el Procedimiento.
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Manual de
Puebla! Procedimientos Fecha de elaboracion: 27/07/2015
Lg.‘ le a wsr-rrlrmmuulchLDEL- ) A
g | PEPORTE del Instituto Municipal | Fecha de actualizacion:
del Deporte ) -
NUm. de revision:

Diagrama de Flujo del Procedimiento para la implementacién del Programa de Escuelas
de Iniciacién Deportiva

Jefe/a del Departamento de Director/a General Analista Consultivo A

Desarrollo del Deporte

3

l 2 Envia solicitud por escrito

1 la i I A
. . ara la imagen al Area de
Autoriza la Convocatoria. P 9

Comunicacién Social del

Elabora la convocatoria para el . L
P Instituto ~ Municipal  del

Programa de  Escuelas de
T2 ) Deporte del Programa de
Iniciacion Deportiva en L,
Escuelas de Iniciacién

v

coordinacién  con el Analista
Consultivo A del Departamento de
Desarrollo del Deporte y envia a la
Direcciéon ~ General para  su
autorizacion.

- Convocatoria
Convocatoria
5
6

Deportiva.

Memo. de solicitud de
imagen

Convocatoria

l 4 Elabora la  rdbrica de Revi 73 la rbri
evaluacién de los aspirantes evisa y autoriza la rubrica
Recibe los expedientes que del Programa de Escuelas de de evaluacion de los
contienen los comprobantes ] iciacié i : I
comp Iniciacién Deportiva. aspirantes del Programa
de los solicitantes que C
acreditan la personalidad y ” de Escuelas de Iniciacion
experiencia en la ensefianza »| Deportiva
deportiva de los mismos.
Evaluacion Evaluacion
Ficha de Registro
292
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Encargado de Area de Analista Consultivo A | Jefe/a del Departamento
Planeacién y Desarrollo del de Desarrollo del Deporte
Deporte
291

Valora la documentacion
entregada por los
aspirantes y elabora el
concentrado por deporte.

v

Concentrado de Excel
de inform. De
aspirantes

Entrevista a los aspirantes a
Colaboradores de las
Escuelas de Iniciacién
Deportiva y realiza la
seleccion de los perfiles
apropiados para la

incorporacién al Programa.

Aprueba los perfiles de
los aspirantes a
Colaboradores de las
Escuelas de
Deportiva y realiza el
proceso de integracién al
Programa.

Iniciacion

293
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Clave:

Manual de
Procedimientos

Fecha de elaboracion: 27/07/2015

R del Instituto Municipal | Fecha de actualizacion:
del Deporte . -
NUm. de revision:
Encargado de Area de Analista Consultivo A Jefe/a del Departamento
Planeacién y Desarrollo del de Desarrollo del Deporte
Deporte
292

.

Publica los resultados de
los colaboradores
seleccionados en

11

Determina al
colaborador, dias 'y
horarios de las clases de

diferentes categorias en
coordinacién  con el
Area de Comunicacion
Social.

13

Presenta en el espacio
deportivo a los
colaboradores de las
Escuelas de Iniciacion

su disciplina.

12

Firman Convenio de

Colaboracion

Convenio

A

Deportiva.

Fin
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Clave:
Manual de

Procedimientos Fecha de elaboracion: 27/07/2015

del Instituto Municipal | Fecha de actualizacion:

del Deporte
P NUm. de revision:

Nombre del

Seguimiento del Programa de Escuelas de Iniciacidn
Procedimiento: Deportiva.
Objetivo: Supervisar y dar seguimiento a las escuelas de Iniciacién

Deportiva, con la finalidad de mantener la comunicacion
permanente con los Colaboradores, asi como lograr |a entrega
en tiempo y forma de los reportes mensuales que garanticen
el fortalecimiento de las debilidades de cada escuela que se
definen por los multiples contextos a manera de consolidar la
ensefianza en el Programa en las diferentes disciplinas
deportivas.

Fundamento Legal:

Ley Orgénica Municipal, Articulo 188.

Decreto de Creacion del Instituto Municipal del Deporte de
Puebla, Articulo 2.

Reglamento Interior del Instituto Municipal del Deporte de
Puebla, Articulos 6 fracciones |, X, XII, XIIl, XXIII, XXIV, 17
fracciones XXXIV y 24 fracciones |, XV y XVI.

Politicas de Operacién:

1. Los colaboradores deberén entregar de forma mensual en
tiempo y forma un reporte que incluye: listas de asistencia,
concentrado total de horas de clase impartidas en el mes,
numero total de alumnos y fotografias como evidencia
grafica de las clases.

2. Todos los colaboradores deberan presentarse a las
reuniones programadas para informacién y detalles del
desarrollo de las clases.

3. Los colaboradores deberan cumplir con las convocatorias
a las diferentes actividades y eventos del Instituto
Municipal del Deporte en las que les confiera su
participacion.

Tiempo Promedio de
Gestion:

30 dias naturales.
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Clave:
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Procedimientos

Fecha de elaboracion: 27/07/2015

del Instituto Municipal

Fecha de actualizacion:

del Deporte

NUm. de revision:

Descripcién del Procedimiento: Para dar seguimiento del Programa de Escuelas de
Iniciacion Deportiva.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Encargado/a de Realiza la supervisién semanal de
Area de las  Escuelas de Iniciacién
Planeacion y 1 | Deportiva con apoyo del Analista
Desarrollo del A.
Deporte.
Colaborador/a Entrega mensual de listas de| Formatode | Original
asistencias y evidencias Listas de
5 fotogréficas de las actividades al | asistencia
Analista A. FORM.3105/
IMD1821/
0219
Encargado/a de Captura la informacién entregada | Lista de apoyo | Original
Area de por los colaboradores y genera los |  econémico/
planeacién y 3 | reportes mensuales y la lista de | Reporte de
desarrollo del apoyo econémico a listas
deporte. colaboradores.
4 Genera el reporte mensual de| Reportede | Original
actividades. actividades | y copia
Realiza la requisicion de materiales | Requisicién de | Original
para las Escuelas de Iniciacion de compra
S5 | Deportiva. FORM.225-A/
IMD1821/
0219
Promueve la actualizacion vy
capacitacion para la mejora de los
6 .
perfiles de colaboradores en
coordinacién con el Analista A.
Analista Recibe reporte mensual de |[Reporte mensua| Original
Consultivo A del actividades y lista de apoyo |de actividadesy| es
Departamento 7 | econdémico a colaboradores, revisa | lista de apoyo

de Desarrollo
del Deporte

y analiza y turna al Jefe/a de
Departamento.

econdmico a
colaboradores
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Clave:
Manual de

Procedimientos
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del Instituto Municipal

Fecha de actualizacion:

del Deporte NUm. de revision:
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento

Jefe/a de Organiza los eventos masivos del N/A N/A
Departamento Programa de  Escuelas de
de Desarrollo Iniciacion Deportiva en
del Deporte 8 | Coordinacién con el Analista

Consultivo A y el Encargado/a de
planeacién 'y desarrollo  del
deporte.

Jefe/a de Recibe reporte mensual de Reporte Original
Departamento actividades y lista de apoyo| mensualde | ycopia
de Desarrollo econémico a  colaboradores, | actividades/
del Deporte 9 |revisa, aprueba y entrega los | Lista de apoyo

reportes a la Coordinacién | econémico a
Administrativa y Secretaria | colaboradores
Técnica.
Coordinacién Recibe la lista de apoyo | Lista de apoyo | Original
Administrativa 10 | econémico a colaboradores y| econdémico
autoriza el pago.
Colaborador/a 11 Firman mensualmente los recibos | Recibos de Driginales
de pago. pago
Coordinacién Transfiere el apoyo econdémico a
Administrativa 12 los colaboradores de las Escuelas
de Iniciacién Deportiva.
Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para dar Seguimiento del Programa de Escuelas de
Iniciacion Deportiva.

Encargado/a de Area de planeacién y Colaborador/a
desarrollo del deporte.

1 2

Realiza la  supervision

Entrega mensual de listas
de asistencias y evidencias
fotograficas de las
actividades al Analista A.

semanal de las Escuelas de

Iniciacién  Deportiva con

apoyo del Analista A.

Lista de asistencia

Captura la  informacién
entregada por los
colaboradores y genera los
reportes mensuales y la lista
de pagos a colaboradores.

A

Lista de pagos

) 4

Genera el reporte mensual
de actividades.

Reporte de actividad
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Diagrama de flujo del Procedimiento para dar Seguimiento del Programa de Escuelas de Iniciacién Deportiva.

Encargado/a de Area
del Programa de
Activacién Fisica

Analista Consultivo A
del Departamento de
Desarrollo del

Jefe/a de
Departamento de
Desarrollo del

Coordinacién
Administrativa

Colaborador

Deporte Deporte
297 8 10 11
1 5 Organiza los eventos Recibe la lista de Firman
] . masivos del apoyo econdmico mensualmente
Realiza la requisicion
Programa de a colaboradores y los recibos de
de materiales para las .
L Escuelas de Iniciaciéon autoriza el pago. pago.
Escuelas de Iniciacién 5 i
de Deportiva epor"clva » en >
Coordinacién con el i Recibos d
ecibos de
Analista Consultivo A
— ago
Requisicion de y el Encargado/a de Lista de apoyo P90 _—
compra 7 planeacién y W
¥/6 Recibe reporte desarrollo del 12
l mensual de deporte.

Promueve la
actualizacion y
capacitacion para |la
mejora de los perfiles

de colaboradores.

Hyp economico a

actividades y lista
de apoyo

colaboradores,
revisa y analiza y
turna al Jefe/a de

Departamento.

Reporte Mensual

\/_

{ 9

Recibe reporte
mensual de
actividades vy lista de
apoyo econdémico a
colaboradores,

revisa, aprueba 'y
entrega los reportes
a la Coordinacién
Administrativa y

Secretaria Técnica.

Transfiere el
apoyo econdémico
a los

colaboradores de

las Escuelas de
Iniciacion

Deportiva.
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Nombre del
Procedimiento:

Reclutamiento de estudiantes para liberacién de servicio social
y practicas profesionales.

Objetivo:

Crear vinculos de trabajo coordinado con las universidades de
la ciudad, cuya finalidad sea dotar de experiencia a los
estudiantes en el campo laboral que abarcan las actividades que
desarrolla el Instituto Municipal del Deporte de Puebla.

Fundamento Legal:

Decreto de Creaciéon del Instituto Municipal del Deporte de
Puebla, Articulo 2.

Reglamento Interior del Instituto Municipal del Deporte de
Puebla, Articulos 6, 17 fracciones VI, VIII, IX y 24 fracciones |, I,
I, V'y XV.

Politicas de
Operacioén:

1. Se aceptardn alumnos de cualquier universidad interesada
aun sin creacién de convenio

2. Una vez aceptado el alumno, se procederd en la busqueda
de formalizar convenio con su Universidad en caso de no
existir.

3. No hay nimero minimo/méximo de alumnos por cada
universidad

4. El minimo de tiempo de préactica/servicio es de 240 minutos
por semana

5. Una vez aprobada la asignaciéon de préactica/servicio, el
alumno se compromete a cumplir cabalmente con las
normas y reglamentos institucionales.

6. Todos los alumnos de practicas/servicio deberan participar
en los eventos masivos que organiza el Instituto Municipal
del Deporte.

Tiempo Promedio de
Gestion:

15 dias habiles.
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento para reclutamiento de estudiantes para

liberacién de servicio social y practicas profesionales.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Alumno/a Envia oficio de solicitud para la Oficio Original
1 | aceptacion de sus practicas o servicio
social.
Encargado/ Recibe y registra la solicitud para la Oficio Original
a de Area realizacién de practicas o servicio social.
del
Programa 2
de
Activacion
Fisica
Realiza una entrevista al alumno/a
3 | interesado.
Realiza una evaluacién de acuerdo con
4 | el perfil el alumno/a interesado
Realiza oficio de aceptacion de Oficio Original
5 practicas o servicio social.
Entrega oficio de aceptacion e informa Oficio Original y
¢ | al alumno/a acerca de la asignacién del copia
programa al que fue adscrito
Turna al interesado/a al drea
correspondiente para la realizacion de
7 | sus practicas o servicio y se informa de
quién seré su jefe o supervisor
Supervisa semanalmente las
8 |actividades  realizadas  por el
interesado/a
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Al finalizar el periodo, entrega oficio de Oficio Original y
9 liberaciéon de practicas o servicio al copia
interesado/a
Termina procedimiento.

Diagrama de flujo del procedimiento para la aceptacién de alumnos de servicio social y
practicas profesionales

Ciudadano ‘ Encargado/a de Area del Programa de Activacién Fisica
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Envia oficio de solicitud Recibe y registra la
solicitud para la

para la aceptacién de }

sus practicas o servicio

social.

Oficio

\4

o servicio social

realizacién de practicas

Oficio

Realiza una entrevista al

alumno/a interesado.

4

Realiza una evaluacién
de acuerdo al perfil el

alumno/a interesado.

5

Realiza oficio

o servicio social.

aceptacion de practicas

de

!
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Encargado/a de Area del Programa de Activacién Fisica
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_ 6
Entrega oficio de

aceptacion e informa al
alumno/a acerca de la
asignacién del programa
al aue fue adscrito

I

Turna al interesado/a al

area  correspondiente
para la realizacion de sus
practicas o servicio y se
informa de quién sera su

jefe o supervisor

A\ 4 8

Supervisa semanalmente

las actividades realizadas

por el interesado/a

A 4 9

Al finalizar el periodo,
entrega oficio de
liberacién de practicas o
servicio al interesado/a

Fin

IX. GLOSARIO DE TERMINOS
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ACTAS VECINALES. El registro de las asociaciones de vecinos en el Municipio para un fin.
CIMTRA. Ciudadanos para Municipios Transparentes.

DICTAMEN TECNICO. Es el analisis de las propuestas presentadas por los concursantes
que se califican como aceptables o no, para la adquisicién de bienes y contratacién de

servicios con el fin de dar certidumbre técnica y continuar con el proceso de adjudicacion.

FONDO FIJO. Importe de dinero en efectivo que se dispone para un uso especifico como
son los pagos menores o de urgencias

IMD. Instituto Municipal del Deporte.

INFOMEX Herramienta Tecnoldgica que sirve para realizar solicitudes de Informacién via
internet.

PBR. Presupuesto Basado en Resultados.

PRESUPUESTO DE EGRESOS. Presupuesto de Egresos para el ejercicio fiscal
correspondiente aprobado por el Cabildo

REQUISICION. Solicitud de compra de un bien o contratlacién de un servicio que
requieren los departamentos del Instituto Municipal del Deporte de Puebla.

RESGUARDANTE. Usuario que tiene bajo su proteccion algin bien mueble.
SEDEM. Sistema de Evaluacién del Desempefio.

SERVIDOR PUBLICO. Las personas que desempefian un empleo, cargo o comisién de
cualquier naturaleza en la Administracién Publica Municipal.

SIDCO. Secretaria de Innovacion Digital y Comunicaciones.
SIGUE. Sistema de Gestién Urbana Eficiente.

SOLICITUDES. Peticién ciudadana de forma escrita.
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