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l. INTRODUCCION

El Instituto Municipal del Deporte es un Organo Descentralizada de la Administracion Publica
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 vigente que los rigen para el desarrollo de cada uno de
procedimientos que realizan las Unidades Administrativas que conforman el Instituto.

Con los procedimientos que a continuacion se presentan, se busca lograr masificar el deporte y la
cultura fisica como herramientas que permita a la ciudadania un desarrollo arménico 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 de Puebla, que considere los principios basicos de igualdad y
equidad, que deben existir entre hombres y mujeres para su Optimo 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.

INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE PUEBLA -
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Il. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

I

‘ Procedimiento para la recepcién y contestacion de correspondencia de las solicitudes de la
Ciudadania y de Dependencias de Gobierno.

' Procedimiento para la Realizacion de la Sintesis Informativa Diaria. |
' Procedimiento para la cobertura y difusién de programas y eventos deportivos. |

‘ Procedimiento para la actualizacion de la pagina web del Instituto Municipal del Deporte de
Puebla.

“‘ SECRETARIA TECNICA

' Procedimiento para la integracion del Programa Presupuestario.
' Procedimiento para la elaboracién de la Noticia Administrativa. |

Procedimiento para la integracion de la informacion para la Revision Administrativa a los
Medios de Verificacion.

Procedimiento para la integracion de los informes trimestrales para el Reporte Ejecutivo de
Evaluacion de Desempefio.

“‘ UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

1 | Procedimiento para la elaboracién de convenios y contratos.

vV } COORDINACION ADMINISTRATIVA

' Procedimiento de Compra de Bienes y Contratacién de Servicios. |
' Procedimiento para apoyos en materia deportiva y econémica. |
' Procedimiento para dar de Alta al Personal. |

AWM P

N

' Procedimiento para dar de baja al personal.
' Procedimiento para pago de némina de los Servidores Publicos y entrega de recibos.

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

' 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 suministro de vales de combustible para los vehiculos que se utilizan
en las operaciones del Instituto Municipal del Deporte de Puebla.

Procedimiento para levantamiento de inventario fisico de Bienes Muebles del Instituto
Municipal del Deporte de Puebla.

0 N o o~ W NP

10

INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE PUEBLA



zm':!ﬁ!’mlmbao/ D’f:;‘fi%;““"‘e' Fecha de elaboracion: 06/06/2023

Gobier

11

12
13
14
15
16
17

18

19

20

rno Municipal

Registro: PCCR2124/RMP/IMDP/066/06062023

NUmero de Revision: 01

Manual de Procedimientos del Instituto Municipal del Deporte de Puebla

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

Procedimiento para la asignacion y el resguardo de los Vehiculos Oficiales.
Procedimientos para la apertura y cierre de fondo fijo de la Coordinacién Administrativa.
Procedimiento para la Comprobacion y Reposicién del Fondo Fijio.

Procedimiento para pago a Proveedores.

Procedimiento para la elaboracién del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos.
Procedimiento para la Integracion del Expediente del Personal.

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 Informacion Publica, asi como al programa CIMTRA.

Procedimiento para reclutamiento de estudiantes para liberacion de servicio social y
practicas profesionales.

DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA

Procedimiento para la rehabilitacion 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 autorizacion 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 verificar la asistencia del Personal e Instructores asignados al Espacio
Deportivo.

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

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DEL DEPORTE

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 Activacion Fisica.

Procedimiento para la elaboracién del reporte mensual de actividades del Departamento de
Desarrollo del Deporte.

Procedimiento para realizar el reporte de personas beneficiadas con los programas que lleva
a cabo el Departamento de Desarrollo del Deporte.

INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE PUEBLA n
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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 Gran Paseo.
Procedimiento para la implementacion del Programa de Escuelas de Iniciacién Deportiva.
10 Procedimiento para dar seguimiento del Programa de Escuelas de Iniciacién Deportiva.

6
7
8
9

INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE PUEBLA n



Puebla ’
e

Contigo y con rumbo Deporte
Gobierno Municipal

Registro: PCCR2124/RMP/IMDP/066/06062023
Fecha de elaboracion: 06/06/2023

NUmero de Revision: 01

Manual de Procedimientos del Instituto Municipal del Deporte de Puebla

ll. DIRECCION GENERAL

Nombre del
Procedimiento:

Fundamento Legal:

Politicas de
Operacion:

Procedimiento para la Recepcion y contestacion de correspondencia de

las solicitudes de la Ciudadania y Dependencias de Gobierno.

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.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 8.

Decreto de Creacion del Instituto Municipal del Deporte de Puebla, articulo
2 fraccion XXV.

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

1.

3.

Las solicitudes deberan ser presentadas por escrito, dirigidas a la

persona Titular de la Direccion General y entregadas en la Oficialia

de Partes del Instituto, haciendo mencion de los siguientes datos:

e Nombre, cargo que ostenta, direccion, teléfono y correo
electrénico de contacto del responsable de la solicitud.

e Motivo de la solicitud.

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

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

Las solicitudes en las que se requiera el apoyo de material deportivo
(balones, uniformes, trofeos, medallas, reconocimientos, etc.) o
economico (pago de viaticos, hospedaje, transporte, etc.) se deberan
presentar antes de la realizacion del evento.

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 econdmico, deberan entregar
antes de recibir el apoyo los siguientes documentos:

e Copia de Identificacién oficial,

e Copia del CURP,

e Copia de comprobante domiciliario,

e Copia de Constancia de Situacion Fiscal, y

e Carta de agradecimiento dirigida al C. Presidente(a) Municipal
de Puebla o a la persona Titular de la Direccion General del

INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE PUEBLA
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Instituto Municipal del Deporte de Puebla.
En el caso de apoyo econdémico también deberan presentar:
o El formato de datos bancarios.

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

5. Para las solicitudes de rehabilitacion o mantenimiento de espacios
deportivos, deberan contener: nombre del solicitante, domicilio, correo
electronico y teléfono de contacto, lugar donde se pretende hacer la
rehabilitacién y mantenimiento, asi como el tipo de espacio.

6. Para las solicitudes de Puntos Activos (Activacion Fisica) deberan
contener: nombre del solicitante, domicilio, correo electrénico y
teléfono de contacto, lugar donde se pretende la apertura de un punto
activo, sefialando la ubicacion del mismo y agregando una lista de
posibles beneficiarios.

7. Para las solicitudes dirigidas al Titular de la Dependencia, que por su
naturaleza correspondan a la Coordinacion 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.

Tlem_go .Promedlo e 15 dias naturales.
Gestion:

INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE PUEBLA
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Descripcion del Procedimiento: Para la Recepcion y contestacion de correspondencia de las

solicitudes de la Ciudadania y Dependencias de Gobierno.

Responsable No. Actividad FOIELD € Tantos
Documento

Recibe y revisa la correspondencia
Analista A 1 | sellando y marcando la hora en que Solicitudes
se recibe el documento.

Lee el documento, lo digitaliza, lo
captura en base de datos de Excel
en la que también realiza sintesis
2 | del documento y le asigna un Solicitudes Originales
namero de folio interno y lo
presenta a la persona Titular de la
Secretaria Particular.

Recibe solicitudes, las analiza y
Secretario/a clasifica para presentarlas a
Particular consideracion de la persona Titular
de la Direccién General.

Recibe documentos clasificados
para su revision e instruccion,
indicando a la persona Titular de la
Secretaria Particular que area
deberd atender el asunto y en su
caso emitir oficio de respuesta.

Recibe instrucciones de la persona
Titular de la Direccion General de lo
Secretario/a gue procede con los documentos y
Particular los remite al Analista A para que los
turne a la Unidad Administrativa con

la instruccion correspondiente.

Turna las solicitudes a las Unidad
Administrativa segun corresponda

Analista A 6 | para su atencibn en su caso Solicitudes Originales
elaboracion de oficios de respuesta.

Original y
copia

Solicitudes Originales

Director/a General 4 Solicitudes Originales

Solicitudes Originales

Analizan y evaltan el documento
turnado y procede a elaborar el

Titulares de las oficio de respuesta y solicita al Oficio de
Unidades 7 | Analista A numero de oficio para Respuesta / Borrador
Administrativas entregarlo a la persona Titular de la Solicitudes

Secretaria Particular para su firma.

INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE PUEBLA
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Descripcion del Procedimiento: Para la Recepcion y contestacion de correspondencia de las

solicitudes de la Ciudadania y Dependencias de Gobierno.

Analista A

Secretaria/o
Particular

Unidades
Administrativas

Analista A

8

10

11

12

Asigna numero de oficio solicitado
por la Unidades Administrativas
para atender los asuntos turnados.

Recibe de las Unidades
Administrativas los oficios de
respuesta de los documentos
turnados y recaba la firma de la
persona Titular de la Direccion
General, regresandolo a las
Unidades Administrativas para su
notificacion.

Recibe  oficio de  respuesta
debidamente firmado y procede a
remitir el oficio al interesado.

Entrega copia de acuse de recibido
del oficio de respuesta a la persona
Titular de la Secretaria Particular
para integrarlo al minutario y al
Analista A para dar por concluido el
documento turnado y cerrar folio.

Recibe copia de oficio de respuesta
del asunto turnado, lo escanea y
cierra el folio interno en la base de
datos de Excel y se da por
concluido el asunto.

Termina procedimiento.

Responsable No. Actividad FOIELD € Tantos
Documento

Oficio de
Respuesta

Oficio de
Respuesta

Oficio de
Respuesta

Acuse de
Respuesta

Oficio de
Respuesta

Original

Original

Copia

Original y
copia

INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE PUEBLA
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Diagrama de Flujo para la recepcion y contestacion de correspondencia de las solicitudes de la

Ciudadania y Dependencias de Gobierno

Analista A

Inicio

1

A4

Recibe 'y revisa la
correspondencia sellando
y marcando la hora en que
se recibio.

Solicitudes

2

Lee el documento, lo
digitaliza, lo captura en base
de datos de Excel en la que
también incluye sintesis del
documento y le asigna

3
Recibe  solicitudes, las
analiza vy clasifica para
presentarlas a

consideracion de la persona
Titular de la Direccion
General.

Secretaria Particular Director/a General

4

Solicitudes

ndmero de folio interno y lo
presenta a la/el Secretaria/o
Particular.

6

Turna las solicitudes a la
Unidades  Administrativas
correspondientes para su
atencion y en su caso

5

Recibe instrucciones de la
persona Titular de Ia
Direccion General de lo
que procede con los
documentos y los remite, a

&/T/

\ 4

Recibe documentos
clasificados para su
revision e  instruccion,
indicando a la/el
Secretaria/o Particular que
area debera atender el
asunto y en su caso emitir
oficio de respuesta.

Solicitudes

la Analista A para que los
turne con la instrucciéon
correspondiente.

A

elaboracion de oficio de
respuesta.

Solicitudes

Solicitudes

R
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Titulares de las Unidades Secretaria Particular Analista A
Administrativas

7
Analizan y evallan el
documento turnado vy 14 8
procede a elaborar el
oficio de respuesta y Asigna numero de oficio
solicita al Analista A .| solicitado por la Unidades
ndamero de oficio para Administrativas para
entregarlo a lasel atender los asuntos
Secretaria/o  Particular 9 turnados.
para la firma de la .-
persona Titular de la Recibe de las Unidades Oficio de Respuesta
Direccion General. Administrativas el oficio de
— respuesta del asunto turnado y
Oficio de respuesta recaba la firma de la persona
Titular de la Direccién General,
Solicitudes regresandolo a las Unidades
e Administrativas para su
notificacion.
Oficio de Respuesta
I
10
Recibe oficio de
respuesta debidamente 12
frmado y procede a |_ Recibe copia de oficio de
remitir el oficio al | respuesta  del asunto
interesado. turnado, lo escanea vy
. cierra el folio interno en la
w base de datos de Excel y
se da por concluido el
i 11
Oficio de respuesta
Entrega copia del acuse -
de recibido de oficio de Solicitudes
respuesta a lasel
Secretaria/o Particular
para integrarlo al

minutario y al Analista A
para dar por concluido el
documento turnado vy
cerrar folio.

Fin
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Nombre del

- . Procedimiento para la Realizacion de la Sintesis Informativa Diaria.
Procedimiento:

Objetivo: Realizar de forma oportuna la sintesis informativa del Instituto Municipal
del Deporte, con la finalidad de proveer a las diferentes areas del Instituto
con las noticias mas relevantes del dia publicadas en los diversos medios
| _informativos.

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

Reglamento Interno del Instituto Municipal del Deporte de Puebla, Articulo
| 20 fraccion I1.

Politicas de 1. El Area de Comunicacion Social debera realizar la blusqueda de notas
Operacion: deportivas del Instituto o de interés en los Diarios digitales de mayor
circulacion local y nacional.

2. La informacién se proporcionard de manera diaria y de forma digital.

Tiempo Promedio de 1 hora.
Gestion:
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Descripcidon del Procedimiento: Para la realizacion de la Sintesis Informativa Diaria.

Responsable Actividad SOELD @ Tantos
Documento

Analista
Consultivo/a A de
Comunicacion
Social

Busca noticias en internet
relacionadas con el Instituto
Municipal del Deporte.

Selecciona las notas de mayor
relevancia.

Revisa la sintesis informativa que
envia la Direccion de
Comunicacion Social, y
comprueba si hay informacién del
Instituto Municipal del Deporte.

Revisa todos los periédicos locales
y nacionales a través del portal
web del Ayuntamiento.

Selecciona las notas relacionadas
con el Instituto Municipal del
Deporte y el Ayuntamiento de
Puebla.

Concentra en un archivo las notas
seleccionadas, incluyendo el titulo
e hipervinculo.

Envia por correo electrénico o
mensaje de Whatsapp la sintesis
diaria a las Unidades
Administrativas del Instituto
Municipal del Deporte que Ilo
requieran.

Almacena el archivo de las
Sintesis Informativas en el disco
duro de una computadora
designada que concentre el
histérico acumulado de sintesis
informativa diaria.

Termina Procedimiento.

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Periédicos
locales

Notas de
Periodicos
Locales

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Originales

Originales
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Diagrama de flujo para la realizacion de la Sintesis Informativa Diaria
Analista Consultivo/a A de Comunicacion Social

1 Inicio )

1 6
Realiza busqueda de Concentra en un archivo
noticias en internet de las notas
relacionadas con el seleccionadas, incluyendo
Instituto  Municipal del el titulo y link.
Deporte.
\ 4 ’
v 2 Envia por correo
. electrénico o mensaje de
Selecciona las notas de Whatsapp la sintesis diaria
mayor relevancia. a las unidades
administrativas del Instituto
3 Municipal del Deporte que
v lo requieran.
Revisa sintesis que
envia la Direccion de
Comunicacion Social, -
y Periédicos locales

comprobar Si hay
informacion del Instituto
Municipal del Deporte.

Almacena el archivo de las
l 4 Sintesis Informativas en el
disco duro de una
Revisa todos los computadora designada.

periddicos locales 'y
nacionales a través del
ortal web del

P de

Ayuntamiento. Notas
locales

Periédicos

A\ 4 5

Selecciona notas .

- Fin
relacionadas con el
Instituto Municipal del

Deporte y el
Ayuntamiento de
Puebla.
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la cobertura y difusion de programas y eventos

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
a través de la cobertura oportuna de las actividades

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, Articulo
6, fracciones XXIV y XXVI.

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

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

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

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

Tlem_go .Promedlo 2 De 1 dia a 4 meses.
Gestion:

INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE PUEBLA
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Descripciéon del Procedimiento: Para la Procedimiento para la cobertura y difusion de

programas y eventos deportivos.

Analista
Consultivo/a A de
Comunicacion
Social

Analista A 1

Coordinador/a de
Comunicacioén
Social

Analista A 1

Coordinador/a
Administrativo/a

Analista A 1

Analista

10

Solicita via memorandum a
Unidades Admmlstratlvas
correspondientes la informacion
precisa de los programas o eventos
a difundir.

Solicita la elaboracion de la imagen
del programa o evento al Analista A
y entrega una requisicibn que

especifica la cantidad y
caracteristicas del material
solicitado.

Disefla el material grafico para el
evento.

Envia por correo electronico el
documento con las propuestas de
disefio de imagen a la Coordinacién
General de Comunicacion Social
para aprobacion.

Recibe por correo electronico las
propuestas de disefio de imagen,
hace retroalimentaciéon o elige la
mejor opcién para el evento.

Realiza la requisicion de los
materiales al Departamento de
Coordinacién Administrativa.

Hace el pedido al servicio de
impresion  de  los  materiales
solicitados.

Invita por medio de redes sociales
al publico en general a asistir al
programa o evento.

Elabora fichas informativas del
programa o evento y las envia por
correo electrénico a la Direccion
General para su conocimiento.

Recibe a los medios de

Memorandum

Correo
electrénico

Correo
electrénico

Correo
electrénico

Correo
electrénico

Requisiciéon

Redes
Sociales

Ficha
informativa

N/A

Responsable Actividad FOIELD € Tantos
Documento

Original y
copia

N/A

N/A

Original en
archivo
digital

Original en
archivo
digital

Original y
copia

Original en
archivo
digital

N/A

Original en
archivo
digital

N/A
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Descripciéon del Procedimiento: Para la Procedimiento para la cobertura y difusion de

programas y eventos deportivos.

Responsable No. Actividad FOIELD € Tantos
Documento

Consultivo/a A de comunicacion el dia del evento
Comunicacién
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
Analista Elabora el comunicado de prensa | Comunicado Original
Consultivo/a A de 14 del Evento. de prensa
Comunicacién
Social
Analista A 2 15 Edita el video y audio | Audio / video N/A
correspondientes.
Analista Envia via correo electronico el Correo archivo
Consultivo/a A de 16 comunicado de prensa en archivo electrénico digital
Comunicacién digital a los diferentes medios de
Social comunicacion.
Analista A 1 17 | Publica en las redes sociales de N/A N/A
Facebook, Twitter e Instagram la
informacibn  del evento con
fotografias.
Analista de la 18 | Carga en el sitio web del Instituto el N/A
Unidad Informatica comunicado de prensa o la
informacion  del evento  con
fotografias
Analista 19 | Monitorea los diferentes medios de N/A N/A
Consultivo/a A de comunicacion la informacion
Comunicacién previamente enviada y evalua su
Social impacto.

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del para la cobertura y difusiéon de programas y eventos deportivos

Analista Comunicacion Social

Consultivo/a A de del H. Ayuntamiento
Comunicacion del Municipio de

Coordinador/a
Administrativo/a

Analista A (1)

Social Puebla
3 5
1 L .
Disefia el material Recibe por correo
Solicita via gréfico para el electrénico las
memorandum a las » evento. propuestas de
Unidades disefio de imagen,

Administrativas

correspondientes la
informacién precisa
de los programas o

— 1 .

Correo electrénico

hace

retroalimentacion
o elige la mejor
opcion para el

8

Correo electrénico

Invita por medio
de redes sociales
al publico en
general a asistir

eventos a difundir. evento.
Envia por correo
electrénico el \\cw Hace el pedido al
documento  con servicio de
y i las propuestas de impresion de los
emorandum disefio de imagen » materiales
a la Coordinacion solicitados.
2 General de
y Comunicacién Formula los
Solicita la Social para
elaboracién de la aprobacion.
imagen del 6
programa o evento
al Analista A vy Realiza la
entrega una requisicién de los
requisicion que materiales al
especifica la departamento de
cantidad y Coordinacién
caracteristicas del administrativa.
material solicitado.
Requisicion

al programa o
evento.

Redes Sociales
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Diagrama de flujo para la cobertura y difusion de programas y eventos deportivos

Analista de la . . Coordinador/a del Area de
10

9
Recibe a los medios de
Elabora fichas informativas » comunicacion el dia
del programa o evento y se del evento
envian por correo electrénico
a la Direccion General para
su conocimiento.
Ficha informativa
11
12
Toma fotografias del | Dirige el evento o |
evento. b programa
Doc. Fotografico
9 14
- 13
i i Elabora el
Graba video y audio del | | comunicado de
evento. prensa del Evento.
Audio/video
15 Com. de prensa
Edita el video y audio
correspondientes. < 16
18 17
: — Envia via correo
Sube e_ll micro-sitio el Sube a las redes electrénico el
comunicado de sociales de Facebook, | comunicado de prensa
prensa 0 la Twitter e Instagram la en archivo digital a los
informacion del |4 | informacién del evento diferentes medios de
evento con con fotografias. < comunicacion.
fotografias.
Correo
19
Monitorea los
diferentes medios de
"| comunicacion la
informacién enviada.

Fin
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Nombre del

Procedimiento:

Objetivo:

Fundamento Legal:

Politicas de
Operacion:

Tiempo Promedio de
Gestion:

Procedimiento para la actualizacion de la péagina web del Instituto
Municipal del Deporte.

Actualizar la pagina web del Instituto con la finalidad de brindar a la
ciudadania informacién veraz, objetiva y oportuna de los diferentes
programas, convocatorias y acciones realizadas en el Instituto Municipal

| del Deporte.

Ley Organica Municipal, Articulo 188.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Puebla, Articulos 4, 9, 11y 12 fraccién I.

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

La informacion que se publicard en la pagina de internet del Instituto
Municipal del Deporte debera ser validada por la persona Encargada del
Area de Comunicacién Social.

1 dia habil.

INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE PUEBLA




R Puebla |
Municipal del
W

Cont|go y con rumbo Deporte
Gobie cipal

Registro: PCCR2124/RMP/IMDP/066/06062023

Fecha de elaboracion:

06/06/2023

NUmero de Revision:

01

Manual de Procedimientos del Instituto Municipal del Deporte de Puebla

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

del Deporte

Analista
Consultivo/a A de
Comunicacion
Social

Analista A de la
Unidad de
Informética

Envia solicitud co
mformacmn actualizada e
imagenes adjuntas, via correo
electronico al Analista A de la
Unidad de Informatica.

Recibe la informacion e ingresa al
administrador de contenidos de
(JOOMLA)
http://imd.pueblacapital.gob.mx

Crea nuevo item y lo asigna a una
de las siguientes categorias:
Eventos, Noticias, Programas,
Becas y Convocatorias.

Ajusta el contenido enviado por la
persona Titular del Area de
Comunicacion Social.

Ajusta las imégenes a las
dimensiones adecuadas y
cargarlas en el administrador de
contenidos.

Actualiza los modulos
correspondientes en el
administrador de contenidos.

Informa via correo electrénico a la
persona Titular del Area de
Comunicacién  Social que el
contenido ha sido actualizado.

Termina procedimiento.

Responsable Actividad FOELD © Tantos
Documento

Correo
electrénico

N/A

N/A

Archivo digital

N/A

N/A

Correo
electrénico

Archivo
digital

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Archivo
digital
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Diagrama de Flujo para actualizacion pagina web del Instituto Municipal del Deporte

Analista C.OHS_LI,l'[IVO/a.A de Analista A de la Unidad de Informatica
Comunicacion Social

Inicio
2

1
— — Ingresa al
: rfma un_a} solicitud con administrador de
informacion contenidos de
actualizada e

o . . imdpuebla.gob.mx/
imagenes adjuntas, via

correo electronico al
Analista A de la
Unidad de Informatica. 3

A\ 4

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

Correo electrénico
R —

Archivo digital

—
A 4 4
Ajusta el contenido 6
enviado por correo
electrénico en el Actualiza los mddulos
administrador de correspondientes en el
contenidos. »| administrador de
contenidos.
5
v
. . 7
Ajusta las imagenes a v
las dimensiones Informa via correo
adecuadas y las sube electronico al
al administrador de encargado/A de &rea
contenidos. de Comunicacion
Social que el
contenido ha sido
Correo electrénico

Fin
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V. SECRETARIA TECNICA

Nombre del v :
T . Integracion del Programa Presupuestario.
Procedimiento:

Objetivo:

los

Fundamento

Elaborar el Programa Presupuestario del ejercicio fiscal correspondiente, con
el fin de organizar, en forma representativa y homogénea, las asignaciones de

recursos publicos asignados al Instituto Municipal del Deporte de Puebla,

para el cumplimiento de sus metas y objetivos.

Legal: Ley Organica Municipal, articulos 105, 107 y 109.

13,
34,

Politicas de
Operacion: 1.

Reglamento Interior del Instituto Municipal del Deporte de Puebla, articulos 9,
fraccion XV.

Lineamientos Generales para la Elaboracién y Evaluacién de Programas
Presupuestarios de la Administracién Pudblica Municipal, articulos 7, 8, 9, 10,

14,15, 16, 17, 18, 19, 20, 21, 22, 23, 24, 25, 26, 27, 28, 29, 30, 31, 32, 33,
44, 45y 46.

Los Programas Presupuestarios se sustentaran en el Plan Municipal de
Desarrollo, asi como en el marco juridico que rige las actividades del
Instituto Municipal del Deporte de Puebla (IMDP).

Los Programas Presupuestarios se orientaran hacia resultados y no a
procedimientos o volumen de actividad; especificando de manera clara los
objetivos y componentes que cada Unidad Administrativa pretende realizar
en el afo fiscal.

Los Programas Presupuestarios dardn atencién a las Lineas de Accién
plasmadas en el Plan Municipal de Desarrollo (PMD), identificados en sus
componentes y actividades.

Serd responsabilidad de las Unidades Administrativas del IMDP, la
entrega en tiempo y forma de sus programas de trabajo para la integracién
del Programa Presupuestario conforme a la metodologia y formatos
establecidos en los Lineamientos Generales para la Elaboracion y
Evaluacion de Programas Presupuestarios de la Administracion Publica
Municipal, expedidos por el Instituto Municipal de Planeacién (IMPLAN) y
la Contraloria Municipal.
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_ 5. La informacién que se integre en el Programa Presupuestario es
responsabilidad de las Unidades Administrativas del IMDP que la generan.

Tiempo
Promedio de 35 dias habiles.
Gestion:
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Descripcion del Procedimiento: Para la Integracion del Programa Presupuestario.

Responsable (\[e} Actividad FEIMEID @ Tantos
Documento

Secretario/a Envia memorandum a las Unidades | Memorandum Original
Técnico/a Administrativas del IMDP para que
1 emitan su plan de trabajo anual, con
base en el oficio recibido por el
IMPLAN.
Unidades Envian a la Secretaria Técnica (ST) | Memorandum, Original y
Administrativas sus programas de trabajo anual en Formato APE Archivo
del IMDP 2 | formato de  Anteproyecto de | (FORM.194/IM | electronico
Presupuesto de Egresos (APE) | PLAN/112124)
impreso y electrénico.
Analista A de la Recopila y captura los componentes, Formato APE Archivo
ST 3 actividades y presupuesto de las | (FORM.194/IM | electrénico
Unidades Administrativas en el | PLAN/112124)
Programa Presupuestario del IMDP.
Imprime el formato APE y recaba las | Formato APE Original
4 rubricas correspondientes de las | (FORM.194/IM
Unidades Administrativas. PLAN/112124)
Secretario/a Envia el formato APE al IMPLAN Oficio Original y
Técnico/a 5 | Pparasu revision. Formato APE Archivo
(FORM.194/IM | electronico
PLAN/112124)
IMPLAN Revisa el formato APE.
e Si tiene observaciones, pasa a la | Formato APE Archivo
6 actividad 7. (FORM.194/IM | electronico
e Sino tiene observaciones, pasaa | PLAN/112124)
la actividad 12.
Envia las observaciones del formato Formato APE Archivo
7 | APE al IMDP. (FORM.194/IM | electrénico
PLAN/112124)
Envia observaciones del formato Formato APE Archivo
8 | APE a las Unidades Administrativas | (FORM.194/IM | electronico
para su solventacion. PLAN/112124
Unidades Realizan los ajustes y remiten a la ST Formato APE Archivo
Administrativas 9 | las solventaciones al formato APE. FORM.194/IMP | electronico
del IMDP LAN/112124)
Analista A de la 10 | Integra e imprime el formato APE Formato APE Original
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Descripcion del Procedimiento: Para la Integracion del Programa Presupuestario.

Responsable Actividad FEIMEID @ Tantos
Documento

solventado y recaba las rubricas | (FORM.194/IM
correspondientes de las Unidades | PLAN/112124)
Administrativas.

Secretario/a Envia al IMPLAN el formato APE Oficio Original y
Técnico/a 11 solventado. Formato APE Archivo
(FORM.194/IM | electronico

PLAN/112124)
Recibe formato APE solventado, Archivo
IMPLAN requisita la primera parte del| Formato ASEP | electrénico

Programa Presupuestario de Ila
12 | Auditoria Superior del Estado de
Puebla (Formato ASEP), y envia el
formato al IMDP para el llenado de la
segunda parte de dicho formato.

Analista A de la 13 Requisita el formato ASEP. Formato ASEP Archivo
ST electrénico
Secretario/a 14 Envia formato ASEP al IMPLAN. Formato ASEP Archivo
Técnico/a electrénico
IMPLAN Convoca y realiza mesa de trabajo Minuta y Original y
15 | con el IMDP para definir la version | Formato ASEP copia
final del formato ASEP.
Genera caratula general, caratula Oficio Original (3)
16 | especifica y reporte de presupuesto y Caratulas
envia al IMDP para recabar firmas. Reporte
Secretario/a Recaba firmas de las Unidades Oficio Original (3)
Técnico/a 17 | Administrativas en caratulas y reporte Caratulas
de presupuesto y lo envia al IMPLAN. Reporte
IMPLAN Recaba las firmas de Tesoreria y Oficio Original
Contraloria en las caréatulas y reporte Caratulas
18 | de presupuesto y envia dos tantos al Reporte
IMDP. Formato ASEP

Fin del Procedimiento.

INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE PUEBLA



I ’ Registro: PCCR2124/RMP/IMDP/066/06062023
ﬂ pueb A | i oo Fecha de elaboracion: 06/06/2023

Contigo y con rumbo Deporte
Gobierno Municipal

NUmero de Revision: 01

Manual de Procedimientos del Instituto Municipal del Deporte de Puebla

Diagrama de flujo para la Integracion del Programa Presupuestario.
Unidades

Secretario/a Técnico/a Administrativas Analista A de la ST IMPLAN
del IMDP

2 3
1

Envi \ q | Envian a la Secretaria Recopila y captura los
Envia memorandum a 128 | | 7ecnica (ST) sus | | componentes,
dnll ades Administrativas programas de trabajo actividades y
e II?/IDPdparagu.e emlta||1 > anual en formato de | presupuesto  de  las
su plan de trabajo anual, Anteproyecto de Unidades
con base en el oficio Presupuesto de Administrativas en el
recibido por el IMPLAN. ; Programa
Egresos (APE) impreso . del
Memorandurm y electrénico. Presupuestario e
IMDP. 6
Memorandum
Formato APE N Revisa formato APE.
Formato APE 4 Formato APE

Imprime el formato APE y

5 recaba las rubricas
4 correspondientes de las
Envia el formato APE Unidades Administrativas.

al IMPLAN para su Formato APE
revision.

Oficio

No

;Tiene
observaciones?

Formato APE

Envia las observaciones
8 9 del formato APE al IMDP.
Envia observacionesf del ] _ Formato APE
formato APE a las Unidades Realizan los ajustes y
Administrativas para su Ly remiten a la ST las
solventacién. solventaciones al A 4 10 12 o
formato APE. Integra e imprime el Recibe formato APE
Formato APE Formato APE forlmat? q bAIIDE solventado, requisita la
J .
11 .. spbvgn ado y recaba las primera parte del
rubricas - Programa
Envia al IMPLAN el formato correspondientes de 1as | | progypuestarioc de la
APE solventado. < Unidades Auditoria  Superior del
Oficio Formato APE Estado de Puebla
. ——— | (Formato ASEP), y envia
=
Formato APE el formato

- h Formato ASEP
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Manual de Procedimientos del Instituto Municipal del Deporte de Puebla

Diagrama de flujo para la Integracion del Programa Presupuestario.
Unidades

Secretario/a Técnico/a Administrativas del Analista A de la ST IMPLAN

IMDP

14 i 13

15
Envia formato ASEP al Requisita el formato. _
IMPLAN Convoca vy realiza
Formato ASEP mesa de trabajo con
el IMDP para definir la
J .z .
Formato ASEP version  final  del
e formato ASEP.
Minuta
Formato ASEP
17

Genera caratula general,
caratula especifica y
reporte de presupuesto,
y envia al IMDP para
recabar firmas.

Recaba firmas de las <
Unidades

Administrativas en
caratulas y reporte de
presupuesto y lo envia

al IMPLAN.
_ Oficio
Oficio -
Caratula
Reporte
Reporte
-

18

Recaba las firmas de
Tesoreria y Contraloria
en las caratulas y
reporte de presupuesto
y envia un tanto al

v

IMDP.
Oficio Caratulas
Ein Reporte

Formato ASEP
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FORMATO DE ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS (APE)
(FORM.194/IMPLAN/112124)
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Nombre del

. . Elaboracién de la Noticia Administrativa.
Procedimiento:

Objetivo: Elaborar y presentar la Noticia Administrativa del IMDP a la Secretaria del
Ayuntamiento, de forma mensual y trimestral, con el objeto de cumplir con la
obligacién estipulada en la Ley Organica Municipal de presentarla para dar
cuenta al Ayuntamiento.

Fundamento Legal: Ley Organica Municipal, articulo 91 fraccién XXXVII.

Reglamento Interior del Instituto Municipal del Deporte de Puebla, articulos 17,
fraccion VII; y 21, fraccién VII.

Politicas de 1. La Secretaria del Ayuntamiento realizara la solicitud y determinara
Operacion: mediante calendario anual las fechas de entrega de la Noticia
Administrativa y el Informe Trimestral que, como Organismo Publico
Descentralizado, corresponde presentar.

2. Las Unidades Administrativas deberan remitir a la Secretaria Técnica (ST)
la informacion de manera oportuna, respetando las fechas limite que ésta
les indique, con la finalidad de integrar y entregar la Noticia Administrativa
e Informe Trimestral en tiempo y forma a la Secretaria del Ayuntamiento.

3. La informacion que se integre en la Noticia Administrativa y el Informe
Trimestral sera responsabilidad de las Unidades Administrativas que la
generan.

Tlem_p,o _Promedlo de 5 dias habiles.
Gestion:
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Descripciéon del Procedimiento: Elaboracién de la Noticia Administrativa.

Responsable (\[e} Actividad FEIMEID @ Tantos
Documento

Envia memorandum a las

Unidades  Administrativas  del
IMDP para que remitan la

Secretario/a mfo_rmacmn _mensual de' las ] N
P acciones realizadas en sus areas, Memorandum Original
Técnico/a ;
conforme al calendario de entrega
de la Noticia Administrativa e
Informe Trimestral turnado por la
Secretaria del Ayuntamiento.
Unidades . . . Original y
o . Envian a la ST sus informes Memorandum .
Administrativas del . Archivo
mensuales de actividades. Informe .
IMDP electrénico
Recopila y captura la informacién Noticia
: correspondiente en el formato de | Administrativa/l Archivo
Analista A de la ST . o ) L
Noticia Administrativa/Informe nforme electrénico
Trimestral. Trimestral
Imprime la Noticia Administrativa / .-
. Noticia
Informe Trimestral y recaba las Administrativa/l
rubricas correspondientes en las Original
. - ) nforme
Unidades  Administrativas  del Trimestral
IMDP.
Realiza oficio dirigido a la -
; . Oficio
Secretaria del Ayuntamiento para o
. turnar la Noticia Administrativa / th'C'a. .
Analista A de la ST ; Administrativa / Original
Informe Trimestral y recaba la
. ) ! ., Informe
firma del Titular de la Direccion Trimestral
General del IMDP.
Oficio
Director/a General Firma oficio para su envio a la A dmli\lnci)st(;;?[iva / Original
del IMDP Secretaria del Ayuntamiento. 9
Informe
Trimestral
Envia a la Secretaria del .
; - o Oficio
Ayuntamiento oficio con la Noticia L -
Administrativa / Informe Trimestral Noticia Original y
Analista A de la ST . . Administrativa / Archivo
de manera impresa y en archivo .
. ) Informe electrénico
electrénico editable. .
Trimestral

Termina el Procedimiento
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Diagrama de flujo para la Elaboracion de la Noticia Administrativa.

Unidades Analista A de la
Secretario/a Técnico/a Administrativas del ST Director/a General del IMDP
IMDP
Inicio
1
v 3
2

Envia memorandum a las Recopila y captura la
Unidades Administrativas informacion

Envian a la ST sus
| informes mensuales
de actividades.

del IMDP para que remitan correspondiente en el
la informacién mensual de formato de Noticia
las acciones realizadas en Administrativa/Informe
sus éreas, conforme al - Trimestral.
calendario de entrega de la Memorandum
Noticia Administrativa e Noticia Administrativa/
Informe Trimestral turnadoloI M Informe Trimestral

e

por la Secretaria

v

Ayuntamiento. .
Memorandum
. 4
Imprime la Noticia

Administrativa / Informe
Trimestral y recaba las
ribricas correspondientes
en las Unidades
Administrativas del IMDP.

Noticia Administrativa/
Informe Trimestral
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Diagrama de flujo para la Elaboracion de la Noticia Administrativa.

Analista A de la ST Titular de la Direcciéon General del IMDP

5 6
Realiza oficio dirigido a la Secretaria Firma oficio para su envio a la Secretaria
del Ayuntamiento para turnar la Noticia del Ayuntamiento.
Administrativa / Informe Trimestral y T—»

recaba la firma del Titular de la

Direccién General del IMDP. Oficio

Noticia Administrativa/ Informe
Trimestral

R ——

Oficio

Noticia Administrativa/ Informe
Trimestral

A

Envia a la Secretaria del Ayuntamiento
oficio con la Noticia Administrativa/
Informe Trimestral de manera impresa y
en archivo electrénico editable.

Oficio

Noticia Administrativa/ Informe
Trimestral

e
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Nombre del Integracion de informacion para la Revision Administrativa a los Medios de
Procedimiento: Verificacion.

Objetivo: Integrar la informacién que compruebe la existencia de los medios de
verificaciébn que aseguren el cumplimiento de las actividades del Programa
Presupuestario, en el marco del Plan Municipal de Desarrollo, con el fin de
presentarlos ante la Contraloria Municipal para su revision y validacion.

Fundamento Legal Ley Organica Municipal, articulos 105, 109y 110.
Vigente:

Reglamento Interior del Instituto Municipal del Deporte de Puebla, articulos
6, fraccion 1X; y 21 fraccion VIIL.

Lineamientos para la Revisibn Administrativa de Medios de Verificacion,
articulos 1 al 17.

Politicas de 1. Las Unidades Administrativas del IMDP deberan reportar de manera
Operacion: mensual los informes y medios de verificacion correspondientes a sus
actividades contempladas en el Programa Presupuestario, respetando
las fechas limite sefialadas para su entrega, con la finalidad de integrar
y entregar en tiempo y forma la Matriz de Revision Administrativa a los
Medios de Verificacion (MRAMYV) y los medios de verificacion a la
Subcontraloria de Evaluacion y Control.

2. Los medios de verificacion presentados deberan apegarse a los
lineamientos correspondientes, mismos que deberan ser suficientes y
veraces a fin de comprobar el cumplimiento del Programa
Presupuestario.

3. La informacion que se integre en la MRAMV, asi como los medios de
verificacion, sera responsabilidad de las Unidades Administrativas que
la generan.

4. Las Unidades Administrativas deberan presentar al personal de la
Subcontraloria de Evaluacion y Control comisionado para la Revisiéon
Administrativa de los Medios de Verificacion, la informacién que éste les
solicite.

Tiempo Promedio 30 dias naturales.
de Gestion:
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Descripcién del Procedimiento: Para la Integracién de informacién para la Revision Administrativa a

los Medios de Verificacion.

Responsable No. Actividad FOIELD € Tantos
Documento

Secretario/a Envia memorandum a las Unidades Memorandum Original
Técnico/a Administrativas del IMDP para que
remitan la informacion mensual de las
1 acciones realizadas en sus areas,
conforme a las fechas indicadas por la
Subcontraloria de Evaluacion y Control
para la entrega de MRAMV y medios
de verificacion.
Unidades Memorandum Original
Administrativas Envian a la ST sus informes
del IMDP 2 = Informe Copiay
mensuales de actividades. : .
Medios de Archivo
Verificacion electronico
Analista A de la Recopila y captura la informacién en la MRAMV Archivos
ST MRAMV vy genera las carpetas de | (FORM.451/CM/ electrénicos
3 | medios de verificacion digitales. 112124)
Medios de
Verificacion
Envia al Departamento de Evaluacion MRAMV Archivos
de la Subcontraloria de Evaluacion y | (FORM.451/CM/ electrénicos
4 | Control la MRAMV vy los medios de 112124)
verificacion. Medios de
Verificacion
Archiva informes mensuales y medios Informe Copia
5 | de verificacibn en la carpeta Medios de
correspondiente. Verificacion
Departamento de Analiza los medios de verificaciéon y MRAMV Archivos
Evaluacion de la revisa si se dio cumplimiento a las | (FORM.451/CM/ electronicos
Subcontraloria acciones consideradas en el Programa 112124)
de Evaluacion y Presupuestario. Medios de
Control e Si requiere informacion Verificacion
6 complementaria, pasa a la
actividad 7.
e Si  no requiere informacion
complementaria, continda en la
actividad No. 12.
Departamentode | 7 | Solicita informacion complementaria informacion Archivo
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Descripcién del Procedimiento: Para la Integracién de informacién para la Revision Administrativa a

los Medios de Verificacion.

Responsable No. Actividad FOIELD € Tantos
Documento

Evaluacion de la
Subcontraloria
de Evaluacion y
Control

Secretario/a
Técnico/a

Unidades
Administrativas
del IMDP

Analista A de la
ST

Departamento de
Evaluacion de la
Subcontraloria
de Evaluacion y
Control

Departamento de
Evaluacién de la
Subcontraloria
de Evaluacion y
Control

Analista A de la
ST

Departamento de

10

11

12

13

14

15

de las acciones que considere el
IMDP.

Solicita la informacion complementaria
a las Unidades Administrativas del
IMDP.

Envian la informacién complementaria
a la persona Titular de la Secretaria
Técnica

Envian la informacién complementaria
al Departamento de Evaluacion de la
Subcontraloria de Evaluacién vy

Control.

Recibe y revisa la informacién
complementaria.

e Si la informacién es suficiente,

pasa a la actividad 12.

e Sj la informacion no es suficiente,
regresa a la actividad 7.

Elabora por duplicado el Acta de
Revision Administrativa a Medios de
Verificacion, sefialando las
observaciones y recomendaciones y la
envia ala ST.

Imprime el Acta de Revision
Administrativa a Medios de
Verificacion en duplicado, firma vy

recaba la firma la persona Titular de la
Secretaria Técnica.

Envia al Departamento de Evaluacion
de la Subcontraloria de Evaluacion y
Control el Acta de Revision en
duplicado con las firmas
correspondientes.

Recibe el Acta de Revision, recaba las

complementaria

informacion
complementaria

informacion
complementaria

informacién
complementaria

informacion
complementaria

Acta de revisién

Acta de revisién

Acta de revision

Acta de revision

electrénico

Archivo
electrénico

Archivo
electrénico

Archivo
electrénico

Archivo
electrénico

Archivo

electrénico

Original (2)

Original (2)

Original (2)
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Descripcién del Procedimiento: Para la Integracién de informacién para la Revision Administrativa a
| los Medios de Verificacion.

Responsable ‘

Actividad SOUEID © Tantos
§ Documento | |

Evaluacién de la firmas correspondientes y envia a la
Subcontraloria ST un tanto.
de Evaluacion y
Control
Analiza los resultados y envia por Oficio Original
oficio el informe de cumplimiento del
16 Programa Presupuestario al Titular de informe de
la Direccion General del IMDP. cumplimiento del
Fin del Procedimiento. Programa
Presupuestario
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Diagrama de flujo para la Integracion de informacion para la Revision Administrativa a los Medios de
Verificacion

. .. Unidades .
Secretario/a Técnicol/a Administrativas del IMDP Analista A de la ST

‘ Inicio

Recopila vy captura la
1 2 informacién en la MRAMV vy
genera las carpetas de medios
—»| de verificacion digitales.

Envian a la ST sus informes

Envia memorandum a las S
mensuales de actividades.

Unidades Administrativas del
IMDP para que remitan la
informacion mensual de las
acciones realizadas en sus
areas, conforme a las fechas
indicadas por la
Subcontraloria de Evaluacion
y Control para la entrega de
MRAMV y medios de
verificacién.

A 4

Memorandum MRAMV

Medios de Verificacion

Envia al Departamento de

M 4nd Evaluacién de la Subcontraloria
emorandum de Evaluacién y Control la
MRAMV vy los medios de

verificacion.
MRAMV

Informe

Medios de Verificacion

Medios de Verificacion

Archiva informes mensuales vy
medios de verificacion en la carpeta
correspondiente.

Informe

Medios de Verificacién
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Diagrama de flujo para la Integracion de informacion para la Revision Administrativa a los Medios de

Verificacion
Unidades - Departamento de Evaluacion de la
. L. g - Analista A de la 2 R
Secretario/a Técnico/a Administrativas del Subcontraloria de Evaluacion y
ST
IMDP Control
8 6
Sgrllgcrigmemlgria mfc;rmaulgr; Analiza los medios de verificacion y
Unidgdes Administrativas del revisa si se dio cumplimiento a las
IMDP acciones  consideradas en el
: Programa Presupuestario.
Informacion complementaria
MRAMV
I —
9 Medios de Verificacion
Envian la informacién
complementaria a la persona
Titular de la Secretaria Técnica. Si ¢Requiere No
— - informacion
Informaw complementaria?
10
7
Envian la informacion s - .
. Solicita informacion complementaria de
complementaria al . X
las acciones que considere el IMDP.

Departamento de Evaluacion
de la Subcontraloria de

Evaluacion y Control. Informacion complementaria

Informacion complementaria 11

Solicita informacién complementaria
de las acciones que considere el

> ., .
”| Informaciéon complementaria
-

No

¢ La informacién
) es
Si
12

y

Elabora por duplicado el Acta de Revision
Administrativa a Medios de Verificacion,
sefialando las observaciones y
recomendaciones y la envia a la ST.

A

44

Acta de revision
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Diagrama de flujo para la Integracion de informacion para la Revision Administrativa a los Medios de
Verificacion.

Analista A de la ST Departamento de Evalua}glon de la Subcontraloria
de Evaluacion y Control

15

Recibe el Acta de Revision, recaba
las firmas correspondientes y envia
ala ST un tanto.

13

Acta de revision

Imprime el Acta de Revision
Administrativa a Medios de
Verificacion en duplicado, firma y
recaba la firma del /de la Titular
de la Secretaria Técnica.

Acta de revision

Analiza los resultados y envia por
oficio el informe de cumplimiento del
Programa Presupuestario al Titular
de la Direccién General del IMDP.

Envia al Departamento de
Evaluacion de la Subcontraloria
de Evaluacion y Control el Acta
de Revision en duplicado con las
firmas correspondientes.

Oficio

Informe de cumplimiento del

Act;derevisién/J Programa Presupuestario
I —

Fin
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MATRIZ DE REVISION ADMINISTRATIVA A MEDIOS DE VERIFICACION (MRAMV)
FORM.451/CM/112124

) SUBCONTRALORIA DE EVALUACION Y CONTROL
@ Contiga bl Scsweans DEPARTAMENTO DE EVALUACION
e / MATRIZ DE REVISIONES ADMINISTRATIVAS A LOS MEDIOS DE VERIFICACION

INOMBRE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD i
PROGRAMA PRESUPUESTARIO No.
PERIODO DE REVISION:

FORM.451/CM/11212¢
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Nombre del

Procedimiento:

Integracion de los informes trimestrales para el Reporte Ejecutivo de

Objetivo:

Fundamento Legal:

Politicas de
Operacion:

Tiempo Promedio de
Gestion:

Evaluacién de Desempefio.

Integrar la informacion correspondiente a las actividades que llevan a
cabo las Unidades Administrativas del Instituto Municipal del Deporte de
Puebla, con el objetivo de llevar un control y seguimiento de los avances
trimestrales en los programas que implementan éstas, asi como presentar
dichos avances al IMPLAN para que evalie los resultados del
desempenio.

Ley Organica Municipal, articulos 105, 109 y 110.

Reglamento Interior Del Instituto Municipal del Deporte de Puebla, articulo
20 fraccion 1.

1. Los Programas Presupuestarios susceptibles de seguimiento vy
evaluacion seran aquellos que estén validados por el Titular de la
Direccibn General del Instituto Municipal del Deporte de Puebla
(IMDP), el Coordinador(a) General del Instituto Municipal de
Planeacion (IMPLAN), el Tesorero(a) Municipal, y el Contralor(a)
Municipal.

2. Las Unidades Administrativas deberan reportar de manera mensual
los informes correspondientes a sus actividades contempladas en el
Programa Presupuestario del IMDP, respetando las fechas limite de
entrega, con el fin de poder integrar y entregar los reportes al IMPLAN
en tiempo y forma.

3. Lainformacién que se integre a los reportes seran responsabilidad de
las Unidades Administrativas que la generan.

30 dias habiles. (Este ciclo se repite trimestralmente).
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Descripciéon del Procedimiento: Integracion de los informes trimestrales para el Reporte

Ejecutivo de Evaluaciéon de Desempefio.

Responsable Actividad FOELD © Tantos
Documento

Secretario/a Envia memorandum a las Memorandum Original
Técnico/a Unidades  Administrativas  del

IMDP para que presenten los

infformes mensuales de sus

actividades contempladas en el

Programa Presupuestario.

Unidades 2 Envian a la ST sus informes Memorandum Original
Administrativas mensuales de actividades. Informe
del IMDP
Analista A de la 3 Recopila y captura de manera Base de datos Archivo
ST mensual los avances contenidos electronico
en los informes.

IMPLAN 4 Envia al IMDP solicitud de la Oficio Original y
informacion trimestral para Formato Archivo
generar el Reporte Ejecutivo de | Recoleccion de electrénico
Evaluacién de Desempefio Datos
(REED). (FORM.187/IMP

LAN/112124)
Analista A de la 5 Integra los avances trimestrales Oficio Original y
ST del Programa Presupuestario y el Formato Archivo
formato Recoleccion de Datos y | Recoleccion de electrénico
envia al IMPLAN. Datos
(FORM.187/IMP
LAN/112124)
IMPLAN Recibe y revisa los avances
6 trimestrales en el formato de  Recoleccion de Original y
coleccion de datos. Datos Archivo
e Sitiene observaciones, pase a | (FORM.187/IMP electronico
la actividad 7. LAN/112124)

e Si no tiene observaciones,
pase a la actividad 11.

Secretario/a 7 Recibe las observaciones de los Observaciones Archivo
Técnico/a avances trimestrales del electrénico
Programa Presupuestario por
parte del IMPLAN vy las envia a
las Unidades Administrativas para
su solventacion.

Unidades 8 Envian a la ST la solventacion de Solventaciones Archivo
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Descripciéon del Procedimiento: Integracion de los informes trimestrales para el Reporte
Ejecutivo de Evaluacion de Desemperio.

Responsable \[o} Actividad FOELD © Tantos

Administrativas las observaciones. electronico
del IMDP
Analista A de la 9 Integra y realiza la impresién del Formato Original
ST avance trimestral del Programa @~ Recoleccién de
Presupuestario  (Formato de Datos
Recoleccion Datos), recaba | (FORM.187/IMP
rubricas de las  Unidades LAN/112124)
Administrativas y Titular de la
Direccion General del IMDP.
10 | Envia al IMPLAN el avance Oficio Original y
trimestral del Programa Formato Archivo
Presupuestario (Formato | Recoleccion de electrénico
Recoleccién de Datos). Datos
(FORM.187/IMP
LAN/112124)
IMPLAN 11 | Recibe el Formato Recoleccion de Oficio Original
Datos en su version final, emite el | Reporte (REED)
Reporte Ejecutivo de Evaluacion
de Desempefio (REED) y lo envia
al IMDP.
Fin del Procedimiento.

Diagrama de flujo para la Integraciéon de los informes trimestrales para el Reporte Ejecutivo de

Evaluacion de Desemperio.
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Lirfefzigles Analista A de la
Secretario/a Técnico/a Administrativas del IMPLAN
ST
IMDP
Inicio
2 3 4
1 .
A 4 Envian a la ST sus Recopila y captura Envia al  IMDP
Envia memorandum a informes  mensuales de manera mensual solicitud  de la
las Unidades de actividades. los avances informacion trimestral
Administrativas del » contenidos en los »| para generar el
IMDP para que Memorandum informes. Reporte Ejecutivo de
presenten los informes Evaluacién de
> ~
mensuales de  sus Base de Datos Desempefio (REED).
actividades
contempladas en el Informe Oficio
Programa
Presupuestario. o
Formato Recoleccién
de Datos
Memorandum
7 5
Recibe las observaciones Integra los avances
de los avances trimestrales del
trimestrales del Programa Programa
Presupuestario por parte Presupuestario y el
del IMPLAN vy las envia a formato de Recoleccion
las Unidades de Datos y se envia al
Administrativas para su | IMPLAN.
solventacion. Oficio 6
Observaciones Recibe Yy revisa los
avances trimestrales en

el formato de coleccién
8 de datos.

B observaciones? -,
Envian a la ST la Recoleccién de Datos
solventacion de las

observaciones.

A4

Solventaciones
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Diagrama de flujo para la Integracion de los informes trimestrales para el Reporte Ejecutivo de

Evaluacion de Desemperio.

Analista A de la ST IMPLAN

l 9 11

Integra y realiza la impresién del Recibe el Formato Recoleccion de
avance trimestral del Programa Datos en su versién final, emite el
Presupuestario (Formato de Reporte Ejecutivo de Evaluacién de
Recoleccion ~ Datos),  recaba Desempefio (REED) y lo envia al
rbricas de las  Unidades IMDP.

Administrativas y Titular de la

Direccién General del IMDP.

Formato Recoleccic’)ndeﬂJ

Oficio

Reporte (REED)

-
R —
A
10
A 4
Envia al IMPLAN el avance
trimestral del Programa
Presupuestario (Formato
Recoleccion de Datos).
Oficio
\ 4
Formato Recoleccion de Datos
Fin
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FORMATO RECOLECCION DE DATOS

(FORM.187/IMPLAN/112124)

FORMATO DE ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS (APE)
(FORM.194/IMPLAN/112124)

RECOLECCION DE DATOS

& Puebie, | IMPLAN

SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS XXXX

Dependencia o Entidad

PERIODO REGISTRADO
FOOO-X0R XK

AVANCES Al 2000 TRIMESTRE

1 FORMOSTIMPLANM 12124
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COMPOMNENTES
¥ ACTIVIDADES

PROGRAMAS
PRESUPUESTARIDS xxx

DEPENDENCIA O ENTIDAD

EVERLE LRSS

EJE X

F'rugramﬂ X
O RN,
OO0

X COMPOMENWTES

X ACTWIDADES

puebla  IMPLAN
B e

3 FORMAIT/IMPLANMIZIZ4
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FORMATO DE ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS (APE)
(FORM.194/IMPLAN/112124)

PROGIRAMAS PRESUPUESTARIOS XX

AVANCES DEL PEMODO

e ]

Werebsw dal pregrores
Dbk Sr) B rpesmusbia ]
Coare fola’ dal Frogeama

CLANRCASITH
Eircldod
Fancidn
Scbfanzlin
Seb/iubfurclia
Hiswl
Ha
Fracdahia
Irdizodzr
Np=
Emipaushie:
Kz
W1
L=
L mE | ma WAl
' -
ik 1) Wal

[ Czrzastaria scizlanaia = b2 el

LiGRa

I ksl 22

SRE

SRE

MAAT

PROPOSITO

Dependencia o Entidad

ALASFRACKEN FUNSATHAL DL GAdT

ST B VN STLEDRIA A FLAM MUWISI#EL S0 DA BRI R,

AN B RC-F e W DD

e e

CoAN 6 WML S0 AL PLAN EETATAL 56 DNSARESALD

{LE=2F 2e tat

WRAES INASDOLTS ISR (OG0 0 LIWEL S TLATRSA

Sanzrwe Harokea

Tipss S Merala Ceereporiariasic Pscrarcla da Maediziin

Urddzd Ja Madida

JH " ) F] == [T e Tt e
AN DARD- HALZAD
Tzhal = 3
I an ) wF ] WY e
a FORMSTINPLAMA 12124
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PROGIAMAS PACSUPLIESTARIGS 3 PHEP{SEITO

AVANCES DEL PERODO FEES R

Dependencia o Entidad
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V. DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Nombre del

Procedimiento:

Procedimiento para la elaboracién de convenios y contratos.

Obijetivo:

Fundamento Legal:

Politicas de
Operacion:

Mantener y mejorar las relaciones que guarde el Instituto con otras
dependencias o entidades del sector publico Federal, Estatal o Municipal y
toda persona de los sectores social y privado, mediante la elaboracion,
aprobacién y suscripcion de convenios y contratos

Ley Organica Municipal Articulo 171.
Cddigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla Articulo 287.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Estatal y Municipal. Articulos 15, 17, 19, 21, 47 fraccién IV inciso a) y 100,
102 al 108.

Ley de Ingresos del Municipio de Puebla del Ejercicio Fiscal Vigente.

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

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

1. Para la elaboraciéon de convenios y contratos el area correspondiente
0 en su caso el solicitante debera presentar mediante escrito en el
cual indicara el objeto, monto, vigencia, correo electrénico y demas
datos necesarios para la debida elaboracion, asi como acompafiar su
solicitud con la siguiente documentacion:

a. Para personas fisicas:
¢ Identificacién Oficial con fotografia (vigente);
e Comprobante de domicilio (Gltimos dos meses);
¢ Registro federal de contribuyentes RFC; y
e Clave Unica de registro de poblacion CURP.

b. Para personas morales:
Acta Constitutiva;
Registro federal de contribuyentes RFC;
Comprobante de domicilio;
Nombre del representante legal:
o ldentificacion oficial con fotografia (vigente); y
o Documento con el que acredita su personalidad.
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c. Una vez que el convenio o contrato quede debidamente suscrito
por las partes, se enviara al solicitante un tanto de manera digital
al correo correspondiente.

2. Para la elaboraciéon de convenios y contratos con Dependencias 0
Entidades de los tres niveles de Gobierno, se debera solicitar los
siguientes documentos:

a. Nombramiento del Titular;

b. Identificacion oficial con fotografia del Titular (vigente);

c. Documento con el que acredita su personalidad y las facultades
para la celebracion del instrumento juridico;

3. Nota: Los documentos deberan ser entregados en copia simple y/o en
digital al correo electrénico que la Unidad de Asuntos Juridicos sefiale.

Tiempo Promedio de [ RTNINING
Gestion:
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Puebl ’ Registro: PCCR2124/RMP/IMDP/066/06062023
Coptigoso_n rumbao/ D’f:‘,‘ﬁi%;“a““" Fecha de elaboracion: 06/06/2023

NUmero de Revision: 01

Manual de Procedimientos del Instituto Municipal del Deporte de Puebla

Descripcion del Procedimiento: Para la elaboracién de convenios y contratos.

Responsable | No. Actividad FEIMEID @ Tantos
Documento

Presenta solicitud por escrito al

Analista A de la Direccion General del Solicitud y dos

Instituto Municipal del Deporte de copias de la Original y
Puebla, en la que describa de manera | documentacion copias.
clara y concreta el espacio deportivo | correspondiente.

y/o programa de su interés.

Recibe y registra el ingreso de la
solicitud en una base de datos, pide un
namero de contacto para dar
Analista A seguimiento y turna copia de la
de la Direccién 2 solicitud al Departamento  que Solicitud
General corresponda a fin de que se analice la
disposicién de los espacios deportivos
y/lo programas solicitados por el
interesado.

Recibe copia de la solicitud y analiza la
disponibilidad de los espacios
deportivos y/o programas que requiere
el interesado/a.

Le da contestacion a la solicitud
presentada por el interesado/a ya sea
de forma favorable o desfavorable.
4 e En caso de ser desfavorable Contestacion
termina el procedimiento

e En caso contrario:

Solicitante 1

Original y
Copia

Departamento
correspondient 3
e

Solicitud Copia

Original y
Copia

Informa a la Unidad de Asuntos

Juridicos mediante un memorandum la

aprobacm_n de la peticion _p_resentada Memorandum Orlgln_aly
por el interesado/a, solicitando Ila Copia
elaboracion del contrato o convenio

correspondiente.

Recibe el memorandum con la
informacion detallada y se elabora el
proyecto del convenio o contrato en los
términos informados por el
Departamento solicitante.

Unidad de
Asuntos 6
Juridicos

Memorandum,
convenio o Original
contrato

Unidad de 7 Informa al departamento Convenio o Original
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Descripcion del Procedimiento: Para la elaboracién de convenios y contratos.

Responsable § No. Actividad SEIEND Tantos
Documento

Asuntos correspondiente que el convenio o contrato
Juridicos contrato ya se encuentra elaborado,

con el objeto de la persona Titular del

Departamento lo firme y a su vez se

cite al interesado/a con los

documentos necesarios para la firma

del documento.

Firma el convenio o contrato la
persona Titular del Departamento

: . Convenio o L
8 correspondiente y el interesado/a, se Original
: . - contrato
turna al Persona Titular de la Direccion
General para su suscripcion.
, Firma el contrato o convenio La ,
Director/a . . - Convenio o -
9 Persona Titular de la Direccion Originales
General contrato
General.
Pone a disposicion del interesado/a un
. tanto en digital del convenio o contrato
Unidad de . : .
ASUNtos 10 debidamente firmado por los que en el Convenio o Original
o intervienen. contrato 9
Juridicos

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo

2

Presenta solicitud por escrito al
Analista A de la Direccion
General del Instituto Municipal
del Deporte de Puebla, en la
gue describa de manera clara'y
concreta el espacio deportivo
ylo programa de su interés.

Recibe y registra el ingreso de
la solicitud en una base de
datos, pide un nimero de
contacto para dar seguimiento

Solicitud.

Copias de la documentacion
correspondiente.

y turna copia de la solicitud al
Departamento que
corresponda a fin de que se
analice la disposicién de los
espacios deportivos ylo
programas solicitados por el
interesado.

para la elaboracion de convenios y contratos

Analista A de la Direccion Departamento
Interesado/a .
General correspondiente
Inicio

! 1

3

Recibe copia de la solicitud y
analiza la disponibilidad de los
espacios deportivos ylo
programas que requiere el
interesado/a.

Solicitud.
4

Le da contestacion a la
solicitud presentada por el
interesado/a.

Contestacion.

No

¢Es
favorable?

Te

Informa a la Unidad de Asuntos
Juridicos mediante un
memorandum la aprobacién de
la peticidbn presentada por el
interesado/a, solicitando la
elaboracion del contrato o
convenio correspondiente.
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Diagrama de flujo para la elaboracion de convenios y contratos

Unidad de Asuntos Juridicos Director/a General

6

Recibe el memorandum con la
informacién detallada y se elabora el
proyecto del convenio o contrato en los
términos informados por el Departamento
solicitante.

Memorandum, convenio o contrato.
I —
I 7

Informa al departamento correspondiente
que el convenio o contrato ya se
encuentra elaborado, con el objeto de
que Titular del Departamento lo firme y a
Su vez se cite al interesado/a para la
firma del documento.

Convenio o contrato.

— 7 .

Firma el convenio o contrato la persona

Titular del Departamento correspondiente 9
y el interesado/a, se turna al Persona . | .
Titular de la Direcciébn General para su > Egrrginae _ﬁ?ur}gfto deo E\OHVSirr“e%ciléﬁ
suscripcion.

Convenio o contrato. Convenio o contrato.

I

10

Pone a disposicion del interesado/a un
tanto en digital del convenio o contrato
debidamente firmado por los que en el
intervienen.

Convenio o contrato.

Fin
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VI. COORDINACION ADMINISTRATIVA

Nombre del

Procedimiento: Procedimiento para la Compra de Bienes y Contratacion de Servicios.

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
integracion familiar y la participacion ciudadana.

Fundamento Legal: Ley Organica Municipal. Articulo 171.

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

Normatividad para el Ejercicio del Gasto y Control Presupuestal.

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

Reglamento Interior del Instituto Municipal del Deporte Articulo 23
fracciones X y XI.

Politicas de 1. Las requisiciones son responsabilidad de cada una de las Unidades
Operacion: Administrativas y deben ser presentadas de acuerdo al formato y con
la informacion necesaria en tiempo y forma.

2. 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.

3. Las Unidades administrativas deberan remitir a la Coordinacion
Administrativa las requisiciones con 15 dias hébiles de anticipacion al
evento.

4. Las Unidades administrativas deberdn solicitar la requisicion de
papeleria los primeros 5 dias habiles de cada mes.

5. El estudio de mercado se llevara a cabo en los procesos de
Adjudicacion apegandose a la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal vigente, y de
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Tiempo Promedio de
Gestion:

conformidad a los Montos Minimos y Méximos que establece la
Normatividad para el Ejercicio del Gasto y Control Presupuestal
vigente.

6. Las requisiciones emitidas a este departamento deberan contener la
siguiente documentacion:

Unidad administrativa solicitante

Programa/evento

Fecha del evento

Partida

Cantidad

Unidad de Medida

Descripcion detallada del bien o servicio solicitado (en caso de ser
necesario estipular marca, modelo).

Las requisiciones deberan contener documentacion como soporte
a la solicitud segin sea el caso (disefios, fichas técnicas,
catalogos, fotografias).

7. Debe estar firmada por las Unidad Administrativa solicitante.

15 dias habiles.
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Descripciéon del Procedimiento: Para la Compra de Bienes y Contratacién de Servicios.

Responsable (\[e} Actividad FOIMELD @ Tantos
Documento

Recibe requisiciones de las diferentes

Consﬁﬂﬁlll)slt: A de Unidades Administrativas del Instituto ;zgﬂ?;icéigﬁ
RECUISOS II\éI:mmE::ndiL Depcl)Jrée dis:i?uljgla elg FORM. 838 Original
Materiales Hemp qu estip IMDP 042224
Coordinacion Administrativa.
Revisa que el formato de requisiciones
contenga los requisitos establecidos
en el punto 6 de las politicas de Formato de
operacion. _ Requisicion ininal
e Sitiene observaciones regresa a la FORM. 838 Origina
actividad Num. 1. IMDP 042224
e En caso contrario:
Turna al Enlace Administrativo B de la Formato de
Coordinaciéon Administrativa para su Requisicion Original
validacion. FORM. 838 g
IMDP 042224
Recibe, revisa y valida la requisicién.
Admili?slg(;?ivo 5 e Sino tiene observaciones contintia Formato de
de la en la actividad nim. 7. Requisicion Original
Coordinacion | | [FORM 838 | 0
Administrativa e En caso contrario a lo mencionado
se ejecuta la actividad 5.
Envia las observaciones a la Unidad Formato de
solicitante para las correcciones. Requisicion .
FORM. 838 Original
IMDP 042224
Jefe/a de Formato de
Departamento de Corrige las observaciones y envia al L
. . . Requisicion .
la Unidad Analista Consultivo/a A de Recursos FORM. 838 Original
Adml'nl'stratlva Materiales. IMDP 042224
solicitante
Turna personalmente al Titular de la Formato de
Direccion General para su Requisicién Original
autorizacion. FORM. 838 9
IMDP 042224
Director/a Recibe formato de requisicion. Formato de Original
General e Si se autoriza continda en la Requisicion rigina
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Descripciéon del Procedimiento: Para la Compra de Bienes y Contratacién de Servicios.

Responsable (\[e} Actividad FOIMELD @ Tantos
Documento

actividad nam. 10. FORM. 838
e En caso contrario a lo mencionado |  IMDP 042224
se ejecuta la actividad 9.
Regresa e informa al Enlace Formato de
Administrativo B de la Coordinacion S
o : . Requisicion -
9 | Administrativa el motivo por el cual no FORM. 838 Original
autorizé y si tiene observaciones para IMDP. 042224
Sus correcciones.
Enlace Recibe y envia al Analista Consultivo
- . ) Formato de
Administrativo B A de Recursos Materiales para que C
, . T . Requisicion .-
de la 10 | remita a las unidades administrativas FORM. 838 Original
Coordinacion correspondientes para sus '
. ) . IMDP 042224
Administrativa correcciones.
Verifica el presupuesto destinado para Formato de
11 la requisicion, se determina el Requisicion Original
Procedimiento de Adjudicacion que se FORM. 838 9
va a realizar. IMDP 042224
Entrega las requisiciones autorizadas Formato de
12 al Analista Consultivo A de Recursos Requisicién Original
Materiales para realizar el proceso de FORM. 838 9
compra correspondiente. IMDP 042224
. Turna las requisiciones al Enlace Origina/
A”?‘"S‘a Administrativo B de la Coordinacion Format_o_c,Ie original
Consultivo/a A de 13 | Administrativa Requisicion en
Recursos ' FORM. 838 archivo
Materiales IMDP 042224 e
digital
Enlace Valida las requisiciones presentadas y
- . ; Formato de
Administrativo B se asigna la compra al proveedor. L
de la 14 Requisicion Original
Coordinacién FORM. 838
L ) IMDP 042224
Administrativa
Solicita al Analista Consultivo/a A de Orden de
Recursos Financieros que realice la compra
15 | orden de compra. FORM.826/ Original
IMDP/042224
IMD1821/0219
Analista Realiza la orden de compra y la turna Orden de
Consultivo/aAde | 16 | al Enlace Administrativo B de la compra Original
Recursos Coordinacién Administrativa. FORM.826/
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Descripciéon del Procedimiento: Para la Compra de Bienes y Contratacién de Servicios.

Responsable (\[e} Actividad FOIMELD @ Tantos
Documento

Financieros

Enlace
Administrativo B
de la
Coordinacion
Administrativa

Director/a
General

Analista
Consultivo/a A de
Recursos
Financieros

Analista
Consultivo/a A de
Recursos
Materiales

Analista
Consultivo/a A de
Recursos
Materiales

17

18

19

20

21

22

23

24

25

Valida la orden de compra y la turna al
Director General para su autorizacion.

Revisa la orden de compra.

e Siautoriza, continla en la actividad
NUum. 20.

e En caso contrario:

Informa al Enlace Administrativo B de

la Coordinacion Administrativa que no
se realiza la compra.

Recibe instruccion del Coordinador/a

Administrativo y emite el pago
mediante transferencia electronica
bancaria.

Recibe los bienes o contratacion de
servicios verificando que lo entregado
por el proveedor corresponda a lo
solicitado.

e Si la entrega de los bienes o
servicios corresponde a lo
solicitado continua en la actividad
No. 23.

e En caso contrario:

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

Recibe la factura verificando los datos
de facturacion y que el bien o servicio
facturado corresponda a lo entregado.

Entrega los bienes a la Unidad
Administrativa solicitante y ésta a su
vez firma de recibido a su entera
satisfaccion.

Realiza en el formato de resguardo

IMDP/042224

Orden de
compra
FORM.826/
IMDP/042224

Orden de
compra
FORM.826/
IMDP/042224

N/A

Orden de
compra
FORM.826/
IMDP/042224

N/A

N/A

Factura

Factura

Formato de

Original

Original

N/A

Original/
archivo
digital

N/A

N/A

Original

Original

Original
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Descripciéon del Procedimiento: Para la Compra de Bienes y Contratacién de Servicios.

Responsable No. Actividad SOELD @ Tantos
Documento

26
Analista
Consultivo/a A de
27
Recursos
Financieros

correspondiente segun sea el caso.

Turna la factura al Analista Consultivo
A de Recursos Financieros con la

siguiente documentaciébn para la
emisién del pago mediante
transferencia electronica

correspondiente.

Realiza el trdmite correspondiente
para el pago.

Termina procedimiento.

resguardo
FORM.826/
IMDP/042224

Factura/
Formato de
Requisicion Original
FORM.826/ es
IMDP/042224
Documentacion
Requisicion
FORM.826/
IMDP/042224
Documentaciéon
comprobatoria

y Copia

Original
es
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Diagram/aa de flujo del Procedimiento para la Compra de Bienes y Contratacion de Servicios
Analista Consultivo A de Enlace Administrativo B de la Jefe/a de departamento de la
Recursos Materiales Coordinacion Administrativa unidad administrativa solicitante
( Inicio ’
\ 4

1 4
Recibe  requisiciones de las Recibe, revisa y valida la
diferentes Unidades Administrativas requisicion.
del Instituto Municipal del Deporte de
Puebla en los tiempos que estipule la _y| Formato de Requisicion
Coordinacién Administrativa. 6
l Corrige las

observaciones y envia al
Analista Consultivo A de
Recursos Materiales.

Formato de Requisicion

¢ Tiene
observaciones?

2

Formato de Requisicién

Revisa que el formato de
requisiciones contenga los

requisitos solicitados en el punto 6
de las politicas de operacion.
Debe estar firmada por la Unidad
Administrativa solicitante.

Formato de Requisicién

¢ Tiene
observaciones?

No

3

Envia las observaciones
a la Unidad solicitante
para las correcciones.

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

Formato de requisicion

R

Formato de Requisicion

7

Turna personalmente al
Titular de la Direccion
General para su

autorizacion.

Formato de Requisicién

\_/
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Diagrama de flujo

Director/a General

8

Recibe formato de
requisicion.

Formato de Requisicién

.Se
Autoriza?

Regresa e informa al
Coordinador/a
Administrativo/a motivo
por lo cual no autorizo y
si tiene observaciones.

Formato de Requisicion

Administrativa

10

Recibe y envia al Analista
Consultivo A de Recursos
Materiales para que
remita las  unidades
administrativas para sus

correcciones.

para la Compra de Bienes y Contratacion de Servicios

Enlace Administrativo B de

) i, Analista Consultivo/a A de
la Coordinacion

Recursos Materiales

13

Formato de Requisicion

Verifica el presupuesto
destinado para la

requisicion, se
determina el
Procedimiento de

Adjudicacion.

Formato de Requisicion

12

Entrega las
requisiciones

autorizadas al Analista
Consultivo A de

Turna las requisiciones al
Coordinador/a
Administrativo/a.

Recursos Materiales
para realizar el proceso
de compra.

Formato de Requisicion

I

Formato de Requisicién

@
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Diagrama de flujo para la Compra de Bienes y Contratacion de Servicios

Analista Consultlvc_)/a Ade Enlace Administrativo/a Director/a General
Recursos Materiales

@

14

Valida las requisiciones
presentadas y se asigna
la compra al proveedor.

v

Requisicion FORM.
838 IMDP 042224

15

Solicita al Analista

16— | Consultivo A de
Realiza la orden de Recursos Financieros

compra y la turna al que realice la orden de 18
Coordinador/a compra. Revisa la orden de
Administrativo/a. —®| compra.

FORM. Orden de

Compra Orden de Compra

FORM. Orden de
Compra

17

Valida la orden de compra
y la turna al Director
General para su
autorizacion.

i No
19
Orden de Compra
Informa  al Coordinador/a

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

v

Si

JAutoriza?

v
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la Compra de Bienes y Contratacion de Servicios

Analista Consultivo/a A de Recursos Materiales Analista Cons_ultlvo_/a A de
Recursos Financieros
71
21

Recibe los bienes o
contratacion de
servicios verificando
que lo entregado por el
proveedor corresponda
a lo solicitado.

20

Recibe instruccion del
Coordinador/a
Administrativo y emite el

pago mediante
transferencia electrénica
l bancaria.

Orden de compra

24 -

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
Informa al proveedor Entrada de mercancias.
que no se recibe el
material y solicita el

cambip _ Factura
correspondiente.

¢ Corresponde a
lo solicitado?

22

A 4

25
Realiza en el formato de
resguardo
correspondiente  segun 27
sea el caso. - -
Realiza el trdmite
Form. de resguardo »| correspondiente para el
tramite de pago.
v ¢ 26
Tuma la factura al Analista Factura

v 23 Consultivo A de Recursos
Financieros con la siguiente
documentacion para la emision
del cheque correspondiente.

Requisicion

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

servicio facturado J
Factura

corresponda a lo \/—
entregado.

Requisicion FORM.826/

Orden de co

Documentacién
comprobatoria

IMDP/042224
Facturas
\/_ Documentacién comprobatoria
IRt
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Formatos e instructivo de Llenado

. Puebla ...

Do

COORDINACION ADMINISTRATIVA
RECURS(OS MATERIALES

REQUISICION DE COMPRA
[ FECHA: ] |

DEFARTAMENTO:
FROGRAMA O ACTIVIDAD:
FECHA, LUGAR ¥ HORA DEL EVENTO:

CANTIDAD | UNIDAD OE
PARTIDA | soiicmans | MemDa DESCRIFCION DETALLADA DEL BIEN O SERVICIO OB SERVACIONES

[+&

HOMERE Y FIRMA DEL 30LICITANTE VALIDD AUTORIZO

M ATRUCTID DE LLENADD:
# TODOE LOS CAMPOE [E LLENADD 30N CELIGATORICE

SMES O SERWCIOE REQLERIDOSE
WICID S0UCITADD, ENCAS0 DE 3SR

SOFORTE EL BIEN O SERVICID FEQUERDD, TALES
MIDE BN CASD DE IMFRESIONES O IMMERARICE EMEL CASD DE SERVICIOE, ENTRE OTR0SL
= 3£ DEEERAREALIEAR UNA REQUISICION FOR FROGRAMA O ACTIVIDAD
= EN CAS0 DE ND OUNFUR 00N ESTOS FEQUIETTOE O MDD 35 DUSNTEN TONLOS ELEWIENTOS SURICIENTE S FARA LLEVAR A
CASO LA COMPRA, MO SERA ACEFTADD POR LA CODRDBACION ADMINISTRATIVA Y S5 EMFEZARA A DAR TRAWITE HASTA
COMTAR OO DOCHDE ELEMEMNTOS . LO ANTERIOR COM LA FIALICAD DE CUMFLIR COM 21U NECESIDADES BN TIEWVFD Y FORMA
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Nombre del

Procedimiento: Procedimiento para Apoyos en materia deportiva y econémica.

Objetivo: Atender a la 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 econdmica (pago
de inscripciones, de viaticos, arbitraje, compra de material) para fomentar
el deporte y la participacion ciudadana y lograr asi la integracion familiar.

Fundamento Legal: Cddigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla, Articulos 286,
287,290y 294.

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

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

Politicas de 1. Solicitud por escrito dirigida a la Direccion General del Instituto
Operacion: Municipal del Deporte de Puebla, que debera 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;

Domicilio para recibir notificaciones;

Obijetivo del evento.

cooo

2. En caso de que los atletas o deportistas soliciten apoyo econémico
para participar en un evento, torneo, 0 campeonato, podran presentar
la convocatoria debidamente firmada y avalada por el comité
organizador o la asociacion Estatal, Nacional o las Federaciones
Internacionales.

3. El ciudadano se presenta en la fecha y hora citada presentando la
siguiente documentacion:
a. ldentificacion oficial
b. CURP
c. Comprobante de domicilio
d. Carta de agradecimiento dirigida al Presidente Municipal o al
Director General.
e. Constancia de Situacion Fiscal
f. Formato de Datos Bancarios, en caso de ser apoyo econémico.

4.El ciudadano firma el Formato de Recibo de material o apoyo econémico
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Tiempo Promedio de

Gestion:

el cual contiene la siguiente informacion:
¢ Datos generales de la solicitud de apoyo.
e Indicar el material deportivo 0 apoyo econdmico que se le esta

entregando.

e Nombre y firma de la persona que recibe el apoyo.

El responsable del Area integra los expedientes de apoyo con la
siguiente documentacion:

Original del oficio de solicitud de apoyo.

Copia del oficio de Respuesta.

Original de Carta de agradecimiento dirigida al Presidente Municipal o
al Director General por el apoyo otorgado.

Copia de la Identificacién Oficial.

Copia del Comprobante de domicilio.

Constancia de Situacion Fiscal (SAT).

Fotografia del material o apoyo econdmico entregado, en caso de
apoyo en especie (Evidencia).

Formato de Datos Bancarios en caso de apoyo econémico.

Original del Formato de entrega de apoyo.

Cotizaciones en caso de aplicar

Factura de compra en caso de aplicar.

Transferencia electrénica en caso de aplicar.

15 dias habiles.
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Descripcion del Procedimiento: Para Apoyos en materia deportiva y econémica.

Responsable Actividad FOIMELD @ Tantos
Documento

Analista A de
Secretaria
Particular

Analista
Consultivo/a A de
Recursos
Humanos

Enlace
Administrativo B

Director/a
General

Analista
Consultivo/a A de
Recursos
Humanos

Enlace

Turna personalmente al Analista
Consultlvo/a A de Recursos Humanos
los oficios originales de solicitudes de
apoyo de los ciudadanos en materia
deportiva y econbmica, autorizados
por la Direccion General.

Recibe original de los oficios de
solicitud con la documentacion
correspondiente firmando de recibido
€n una copia.

Registra en la base de datos de
apoyos a la ciudadania, la entrada del
oficio de solicitud.

Turna al Enlace Administrativo B la
relaciéon de apoyos para el visto bueno
y autorizacion.

Analiza junto con el Analista
Consultivo/a A de Recursos Humanos,
el tipo de apoyo y la fecha de los
requerimientos solicitados, turnando a
la persona titular de la Direccion
General

Da el visto bueno y autorizacion para

iniciar con el tramite.

e Si es apoyo econémico continda en
la actividad Nam. 7 y 8.

e Si es apoyo de material deportivo
continda en la actividad Nam. 9.

Autoriza que se realice el pago
mediante transferencia electronica
respectivo.

Turna al Analista Consultivo/a A de
Recursos Financieros los oficios de
apoyos econoémicos autorizados por el
Enlace Administrativo B para realizar
el pago mediante transferencia
electronica.

Autoriza la compra.

Oficio Original

Oficio
Original

Base de Datos

Original

Oficio
Original

Oficio
Original

N/A
N/A
Transferencia Original
electronica

Original
Cotizaciones Original
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Descripcion del Procedimiento: Para Apoyos en materia deportiva y econémica.

Responsable (\[e} Actividad FOIMELD @ Tantos
Documento

Administrativo B

Analista Solicita cotizaciones a los N/A N/A
Consultivo/a A de 10 proveedores.
Recursos
Materiales
Analista Realiza la orden de compra y turna al Oficio/ Original
Consultivo/a A de Enlace Administrativo B. Cotizaciones/
Recursos Formato de
Materiales 11 Orden de
compra
FORM.826/IMD
P/042224
Enlace Valida la orden de compra para el Oficio/ Original
Administrativo B proveedor asignado y turna a la Cotizaciones/
persona Titular de la Direccién Formato de
12 | General. Orden de
compra
FORM.826/IMD
P/042224
Director/a Recibe y analiza la orden de compra. Oficio/ Original
General e En caso de autorizar continla en la | Cotizaciones/
actividad Nam. 15. Formato de
131 ¢ de lo contrario continta en Ia Ocrc()jrigr(zjae
actividad Num. 14. FORM.826/IMD
P/042224
14 Solicita mas propuestas. N/A N/A
Analista Recibe el material verificando que lo N/A N/A
Consultivo/a A de entregado por el proveedor
Recursos 15 | corresponda a lo solicitado.
Materiales
Recibe la factura verificando los datos Factura Original
de facturacion y que el bien o servicio
16
facturado corresponda a lo entregado.
Analista 17 Realiza la programacion de la entrega N/A N/A
Consultivo/a A de en coordinacion con el ciudadano/a e
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Descripcion del Procedimiento: Para Apoyos en materia deportiva y econémica.

Responsable No. Actividad SOELD @ Tantos
Documento

Recursos informa al Enlace Administrativo B.
Humanos
Ciudadano/a Entrega en el dia y la hora sefalada Carta de Originales
los documentos sefialados en la | agradecimiento/ | Yy copias
politica de operacion. Identificacion
Oficial/
18 Comprobante
de domicilio/
Constancia de
Situacion Fiscal
(SAT)
Analista Verifica que los documentos N/A N/A
Consultivo/a A de entregados por el ciudadano estén
Recursos 19 | correctos y completos.
Humanos
Realiza el Formato de Recibo de Formato de Original
material 0 apoyo econdémico con la Recibo de
20 informacion del/la ciudadano/a Apoyo
Entrega el apoyo al ciudadano/a en Fotografia Original
coordinaciébn con la persona que
21 | asigne la Direccibn General o la
Coordinacién Administrativa tomando
la fotografia respectiva.
Ciudadano/a Firma de recibido el formato de Formato de Original
22 | entrega de material deportivo. Recibo de
Apoyo
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Descripcion del Procedimiento: Para Apoyos en materia deportiva y econémica.

Responsable No. Actividad SOELD @ Tantos
Documento

Analista
Consultivo/a A de
Recursos
Humanos
23
24
Analista
Consultivo/a A de
Recursos
Humanos 25
26

Integra los expedientes de apoyo con
la documentacion sefialada en la
politica de operacion.

Contindia con el registro en la base de
datos de apoyos a la ciudadania.

Turna la factura al Analista
Consultivo/a A de Recursos
Financieros con documentacion

completa, para el
transferencia
correspondiente.

pago mediante
electrénica

Reporta de manera mensual la
relacion de apoyos en materia
deportiva y econOmica a través del
formato que asigne a ellla
Coordinador/a Especializado/a de la
Unidad de Transparencia de Ila
Coordinacién Administrativa.

oficio de
solicitud/
Oficio de
Respuesta/
Carta de
agradecimiento
/
Identificacion
Oficial/
Comprobante
de domicilio/
Constancia de
Situacion Fiscal
(SAT)/
Evidencia/
Formato de
entrega de
apoyo/
Cotizaciones/
Factura/
Transferencia
electronica

N/A

Originales
y copias

N/A

Factura Original

Formato de
Recibo de
Apoyo

Original,
2 Copias
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Descripcion del Procedimiento: Para Apoyos en materia deportiva y econémica.

Responsable Actividad SOELD @ Tantos
| Documento |

Enlace Revisa y autoriza eI reporte de apoyos Formato de Onglnal y
Administrativo/a B con la documentacion comprobatoria. reporte de copia
27 | Termina procedimiento. apoyos/

Documentacién
comprobatoria
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Diagrama de flujo para Apoyos en materia deportiva y econémica

Analista A de Secretaria Analista Consultivo/a A de Enlace Administrativo/a B
Particular Recursos Humanos
1 Inicio ) 5
2 Analiza junto con el

Analista Consultivo/a A
de R.H. el tipo de apoyo y
la fecha de los req.
solicitados, dando el
vobo. y autorizacion para
iniciar con el tramite.

1 Recibe original de los
oficios de solicitud con la
documentacion
correspondiente firmando
de recibido en una copia.

Turna al Analista
Consultivo A) los oficios
originales de solicitudes

de apoyo de los
ciudadanos en materia
deportiva y econdmica
autorizado por la Oficio

Direccion General. Oficio
3 6

U Registra en el formato de Da el visto bueno el
la base de datos de Director/a General para

apoyos a la ciudadania la iniciar con el tramite.

entrada del oficio de

solicitud con los datos
correspondientes.

Base de datos

l 4
Turna al Enlace ) ]
Administrativo/a B la Autoriza que se realice la

relacion de apoyos para el Transferencia Bancaria.
visto bueno y autorizacion.

8

Turna al Analista
Consultivo A de R.F. los |«
of. de apoyos econémicos
autorizados por el C.A.
para realizar la
transferencia bancaria

A\ 4

Si es apoyo
econémico

Transferencia
Bancaria

Autoriza la compra.

82
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Diagrama de flujo para Apoyos en materia deportiva y econémica

Analista Consultivo/a A Enlace Administrativo/a B Director/a General
Recursos Humanos
10
82
Solicita cotizaciones a los

proveedores <

\ 4 11 12 13
Realiza la orden de compra
y tuna al Enlace Valida la orden de Recibe y analiza la
Administrativo/a B. compra para el »| orden de compra.

proveedor asignado y
turna al Director

Orden de Compra General.
Oficio
Cotizaciones

| Cotizaciones_——|

Orden de compra

Si
SAutoriza?
No
14
Solicita mas propuestas.
15
\ 4
Recibe el material
verificando que lo entregado
por el proveedor |4

corresponde a lo solicitado.

v 16

Recibe la factura verificando

83 los datos de facturacion y
que el bien o servicio
facturado corresponda a lo

= = — entreaado
Diagrama de flujo del Procedimiento para Apoyos en materia oo o
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Analista Consultivo A de Recursos Humanos Enlace Administrativo/a B
17

Realiza la programacion de
la entrega en coordinacion
con el ciudadano/a e informa
al Enlace Administrativo/a B.

18

A 4

Entrega en el dia y la hora
sefialada los documentos
sefialados en la politica de
operacion.

19

Verifica que los documentos
entregados por ellla
Ciudadano/a estén correctos
y completos.

20

\4

Realiza el Formato de
Recibo de material o apoyo
econémico con la
informacién del/a
Ciudadano/a.

21
A4
Entrega el apoyo al
Ciudadano/a en
coordinacion con la persona
que asigne la Direccion
General o la Coordinacion
Administrativa tomando la
fotoarafia resnectiva.

22

A 4

Firma de recibido el formato 84
de entrega de material ——»

deportivo.
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Diagrama de flujo para Apoyos en materia deportiva y econémica

Analista Consultivo/a A de Recursos Humanos Enlace Administrativo/a B

Integra los expedientes
de apoyo

23

Oficio de solicitud |

\_/
v 24
Continda con el registro 27
en la base de datos de ) )
apoyos a la ciudadania. Revisa y autoriza el
reporte de apoyos con
26 la documentacion
comprobatoria
¢ Reporta la relaciéon de
25 apoyos en  materia
Turna la factura al deportiva y econémica a
Analista Consultivo A de través del form. que
Recursos  Financieros ”| asigne ellla "
con la siguiente Coordinador/a Form. de reporte de
documentacién Especializada/do de la apoyos
completa para el pago Form. de reporte de
medla,nt_e transferencia apoyos Documentacion
electronlca_ comprobatoria
carresnondiente. \/_

INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE PUEBLA n



Puebl ’ Registro: PCCR2124/RMP/IMDP/066/06062023
cgnﬂgoyemmmba.,/ D’EEEE;““"‘*' Fecha de elaboracion: 06/06/2023

NUmero de Revision: 01

Manual de Procedimientos del Instituto Municipal del Deporte de Puebla

Formatos e instructivo de Llenado

|
Puebla ;...
Euigania

:r\-rlr.'rmrnm/‘
Coordinecidn Adminisiraive
Recursed Hutmmnos

FORMATD DE RECIED DE APDYD

| Fesoban:
[Reeied Gel inctEuio Murisipal del Deporte 08 Pustia apoyD pam:
El apoyn realbido fue an | |Efnc|m | |l.':he1:|.r: |:[rmmm Dreportva

RECIBE DE COMPORMIDAD
Momine de quisn neolbe 8l apoyn:
Hombre dsl benefolaricc
Dovmilodlicc Colonla: [e2
Identfoackn:
FIRM&
FIRMA

COOADINADCA ADMIMIETRATIVG

#wico ds Profscolon de daioc pemconalsc: Los dats regisimdos &n & presants formain, estin probegidos oe scusmio & la Ley
e Profecrion de datos Personsies &n posesian de s sueics oblganos del Estato de Pushia y demis dlspoesicionss legales
anilcabies.

FORBL ST 2224

FORMATO DE ORDEN DE COMPRA
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FORM. 826/IMDP/042224

Coordinacion Administrativa

T Puebla ——— ORDEM DE COMPRA
ek Mumnicipal del
e

IR ) S m

FAZ0N 20C1IAL
MNOMBERE:
FPROGRAMA:
FORMA DE PAGOD

PARTIDW CAMTIDA  CUEMTA DESCRIPCIGN PRECIO PRECIO PRECIO DE

ARBADNIZa DA NI TARMD

ENTRESA

SUE.

TOTAL

MNOMEBRE NOMERE NOMERE
FORMEDSIMDP DL 2224

FORMATO REQUISICION DE COMPRA
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FORM. 838 IMDP 042224

Puebla 1 et chet

Coavthgo p com rumibha Deporte

COORDINACION ADMNISTRATIVA
RECURSOS MATERIALES

REQUISICION DE COMPRA

[FECHAD | ]
[ DEPARTEMENT
[ PROGRANE O AC TIVIDALE
A RTIDAD MDA DE
PARTIDA | wrw seqrans|  ssename, DE SCRIPCION DETALLADA DEL EIEN O SERWCID | OESERVACIDNE 3
MUMESE T FIE D=L SULB AN = WAL O SN
FSTRAC TRED O LLON A D

= TODOd LOd COhTd O LLENAED S0k SRl hRsToE

- DRSS BERERCECLE B PEORELRAL D MOTRDSD L DR AR WO A DEETROGE LoD BEhEE O aSSaC o=t = -

- B DERAETAENTS S0UCITMATE CEemed CPOCMCAR COTSALLADARIWNTE Bl RN O aa=aChD SOUCITIDS, (B Ci4ad DR =

hECERANEND, CEeesSd SRR 4 LS RROUESCISH LS oD UMENTLS SN Ol 20808 Te B Sl O o= 'at EROLEEDD, TAES

SO DEERCE B CAN0 Db MFRESONES O IMNERARIDG B Bl CAa0 Db SeRvciod, BNTRE SR

- e DRSS FRILZSE URGFROUERCIOR POR PROesailh O Sl TR

- Sl DRl CURPLE: """\.3"“‘5 :“"' T “'\.“SE‘:-;"\._-.‘\."‘:‘-\._""L-_EI\.E\._"“‘&H. S TRE  FOEL LLEVGE &
CoED LA COREES, D S T D BOE LA CoODR DN o SDRINIETRATIS. 7 4 4 OAE TROAATE T
[== =)o s “i-_aE\.""‘i LoD SRTRmR0E S0k b FALEAE DR SRR ""‘-hiq_i'\.?'ﬂ SRR B TEED v DR

F

FORMUESSIMDPOLET24
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Nombre del

- . Procedimiento para dar de Alta al Personal.
Procedimiento:

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

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

Ley del Seguro Social, Articulo 15 fraccion I.

Ley Organica Municipal, Articulos 276 y 277.

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

Reglamento Interior del Instituto Municipal del Deporte, Articulos 17
fraccion XXIIl 'y 23 fraccién XV.

Politicas de 1. La seleccion del personal se realizara en atencién a lo establecido en
Operacion: la Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI en Igualdad Laboral y No
Discriminacion.

2. No se tramitardn los movimientos de personal que carezcan de la
documentacion requerida (Copia del dltimo certificado de estudios,
Solicitud de empleo o C.V., carta de antecedentes no penales de
acuerdo al pronunciamiento realizado por la CNDH, constancia de no
inhabilitado, copia de identificacion oficial, copia de comprobante de
domicilio, copia de CURP, certificado médico), asi como con la
autorizacion y disponibilidad presupuestal correspondiente.

3. No se solicitara certificado de VIH o prueba de embarazo.

4. Toda alta de personal, se debera registrar en el formato “Movimiento
de Personal’, el cual debera contar con las firmas de autorizacion por
parte de la Coordinacion Administrativa y Direccién General.

Tiempo Promedio de
Gestion:

5 dias habiles.
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para dar de Alta al Personal.

Responsable Actividad FEIMEID @ Tantos
Documento

Responsable de
Area

Coordinador/a
Administrativo/a

Analista
Consultivo/a A
de Apoyos y
Recursos
Humanos

Coordinador/a
Administrativo/a

Director/a
General

Coordinador/a
Administrativo/a

Solicita por medio de memorandum a la

persona titular de la Coordinacion
Administrativa o propone el personal
idéneo para ocupar una plaza vacante
(siempre y cuando se cuente con
presupuesto), de acuerdo con sus
necesidades.

Recibe memorandum de solicitud y gira
instrucciones al Analista Consultivo/a A
de Apoyos y Recursos Humanos para
que se realice el tramite
correspondiente.

Realiza entrevista al candidato que
mejor cubra las caracteristicas del
puesto, y lo canaliza para que entregue
su documentacion al Analista
Consultivo/a A de Apoyos y Recursos
Humanos.

Recibe documentacién y revisa que esté
completa, llena formato Unico DP-01
Movimiento de Personal e integra
expediente del servidor puablico de
nuevo ingreso y se turna a la persona
Titular de la Coordinacién Administrativa
para firma.

Firma el formato Unico DP-01
Movimiento de Personal y lo remite
personalmente para su autorizacion, a
la Direccion General.

Recibe y firma de autorizado el Formato
Unico DP-01 Movimiento de Personal y
turna a la persona Titular de la
Coordinacién Administrativa.

Recibe el Formato Unico DP-01
Movimiento de Personal debidamente
autorizado por la Direccién General y lo
turna al Analista Consultivo/a para
seguimiento.

Memorandum

Memorandum

N/A

Formato
Unico DP-01
Movimiento
de Personal

Formato
Unico DP-01
Movimiento
de Personal

Formato
Unico DP-01
Movimiento
de Personal

Formato
Unico DP-01
Movimiento
de Personal

Original y
copia

Original

N/A

Original

Original

Original

Original
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para dar de Alta al Personal.

Responsable No. Actividad SEIEND Tantos
Documento

Analista Recibe y turna personalmente el Formato Original
Consultivo/a A Formato Unico DP-01 Movimiento de | Unico DP-01
de Apoyos 'y Personal al Analista Consultivo A de Movimiento
Recursos 8 Recursos Financieros para dar de alta | de Personal
Humanos ante el Instituto Mexicano del Seguro
Social (IMSS) y en el sistema de
némina.
Elabora el expediente de personal con Originales
9 la documentacion completa y lo archiva. y copias

Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo para dar de Alta al Personal

Responsable de la Unidad Coordinador/a Director/a General
Administrativa Administrativo/a

( Inicio )

1
Solicita por memo al C.A. o 2
propone el personal idéneo Recibe memorandum vy gira
para ocupar una plaza instrucciones al Analista
vacan_te, de acuerdo con sus Consultivo A, para que se
necesidades. realice el tramite.
Memorandum Memorandum
3 4
Selecciona candidato Recibe documentos. y
idéneo a través de una revisa que este

completa, llena formato

entrevista, se canaliza L ! .
»| e integra expediente del

para entrega de _ ed
documentacion. servidor publico de
nuevo ingreso.
Form. Unico DP-01
Movimiento de
Personal
5

Firma el formato Unico
DP-01 Movimiento de
Personal y lo remite
personalmente para su
autorizacién a la
Direccion General.

Form. Unico DP-01
Movimiento de Personal
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Diagrama de flujo para dar de Alta al Personal

Director/a General Enlace Administrativo/a B Analista Consultivo/a A de
Recursos Humanos
92

6 7 8
Recibe y firma de Recibe el Formato Unico Recibe y turna
autorizado el Formato DP-01 Movimiento de personalmente el Formato
Unico DP-01 Movimiento Personal  debidamente al Analista Consultivo A
de Personal. .| autorizado por la de Recursos Financieros

para dar de alta en el
sistema de némina.

Direccion General.

\4

Form. Unico DP-01
Movimiento de Personal

l 9

Elabora el expediente de

Form. Unico DP-01
Movimiento de Personal

Form. Unico DP-01
Movimiento de Personal

personal con la
documentacién completa
y lo archiva.

Certificado de estudios

Solicitud de empleo o C.V

Carta de antecedentes no
penales

Constancia de

inhabilitado

Identificaciéon Oficia

Comprobante de domicilio
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FORMATO UNICO DP-01 MOVIMIENTO DE PERSONAL
FORM.837/IMDP/042224

FORMATD UNICO DF-31 MOAIMIENTD DE FERSOHAL
No. Control |

L. DATOE SENERALES TIPC: OE BAEE GNP A «
Hominre: Do
Fedra de Macmient Coionky
CURF: Chudad o Muricpio
RF.C. Cadign Fustat
Allacin al IMES: Telsfonoa:
Estado Chell: Comen Elecininioo:

Craaio de Eshudios:

ALTA
Feciha de ingresa: Doy - 1]
Prassior e
Secretariac Susioo: §
Direocitns Dormicilo ded
lgar o2 TRhan
FEINGHREEY
Feda. DCepariamenio:
Prszsicr Hazeraric:
Saoretariac Swejdor §
DCiresocidns Comiclio ded
Fecra de Baja:
Causa o Reruncia wolniara o Acta adminisrata o Acis deded o Obos
Prassior
[ 5 o
Suion Bnuice
Secretariac
CAMEBID DE PUESTD 710 SUELDOD YI0 ADECRIPTION

Fecdha: Depic. Anberior:
Pruesio Anferionr Depics, Actuai:
Praesio Actus: Hiorark:
Susido Anterior §
Susjdo Actual: §

MLOELERVACIONES

20LICITA AEWIZA AUTOREZA
FORMLEIT MO
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Nombre del

Procedimiento:

Procedimiento para dar de Baja al Personal.

Objetivo:

Fundamento Legal:

Politicas de
Operacion:

Tiempo Promedio de
Gestion:

Realizar los movimientos de baja de las personas ex servidoras publicas
que se han separado de su cargo para suspender el pago de sus
remuneraciones y prestaciones y el apropiado funcionamiento del
Instituto.

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

Ley Federal del Trabajo; Articulos 46, 47 y 53.
Ley del Seguro Social; Articulo 15 fraccion I.
Ley Organica Municipal. Articulo 91 fraccion LVI.

Reglamento Interior del Instituto Municipal del Deporte, Articulos 17
fraccion XXIIl 'y 23 fraccién XV.

1. Se llevar4d 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 ser4 manifestado por escrito.

2. Sera 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 debera registrar en el formato “Movimiento
de Personal’, el cual debera contar con las firmas de autorizacion por
parte de la Coordinacién Administrativa y Direccion General.

5 dias habiles.

INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE PUEBLA n



Puebl ’ Registro: PCCR2124/RMP/IMDP/066/06062023
Coptigoso_n rumbao/ D’f:‘,‘ﬁi%;“a““" Fecha de elaboracion: 06/06/2023
Numero de Revision: 01

Manual de Procedimientos del Instituto Municipal del Deporte de Puebla

Descripcion del Procedimiento: para dar de Baja al Personal.

Responsable (\[e} Actividad FEIMEID @ Tantos
Documento

Responsable de Informa y solicita a la Coordinacion | Memorandum | Original y
la Unidad Administrativa y a la Unidad de Asuntos copia
Administrativa Juridicos el movimiento de baja del
personal indicando la causa, ya sea por
renuncia voluntaria o] falta
administrativa, anexando la
documentacion que acredite dicha
situacion.
Servidor/a Acude con el Titular de Asuntos Renuncia 2
Publico/a Juridicos, en ambos casos. Originales
Titular de la Solicita al Analista Consultivo/a A de Renuncia Original
Unidad de Recursos Financieros se realice el
Asuntos Juridicos célculo del finiquito correspondiente.
Analista Turna el calculo del finiquito con el Hoja de Original
Consultivo/a A de monto a la persona Titular de la calculo
Recursos Coordinaciébn Administrativa para la
Financieros autorizacion.
Enlace Valida el célculo del finiquito para el Hoja de Original
Administrativo/a B trabajador y lo turna a la persona Titular calculo
de la Direccibn General para su
autorizacion.
Director/a Revisa y autoriza el calculo del finiquito Hoja de Original
General y lo regresa la persona Titular de la calculo
Coordinacién Administrativa.
Enlace Turna el calculo del finiquito al Analista | Transferencia Original
Administrativo/a B Consultivo A de Recursos Financieros electrénica
para realizarla el pago mediante
transferencia electrénica a la cuenta que
indique el Persona Servidora Publica, y
asi mismo se turna a la Persona Titular
de la Unidad de Asuntos Juridicos.
Titular de Asuntos Documenta término de relacion laboral y Renuncia Original y
Juridicos turna a la Persona Titular de la copia
Coordinacién Administrativa la
documentacion correspondiente para
darlo/a de baja. (Documentacion
indicando cual fue el motivo de la baja).
Enlace Elabora el Formato Unico DP-01 | Formato Unico Original

INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE PUEBLA
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Descripcion del Procedimiento: para dar de Baja al Personal.

Responsable No. Actividad SEIEND Tantos
Documento

Administrativo/a B

10

Analista
Consultivo/a A de
Recursos
Financieros
11

Analista
Consultivo/a A de

Recursos 12

Humanos

Movimiento de Personal, firma y recaba
la autorizacion de la persona Titular de
la Direccion General.

Turna al Analista Consultivo/a A de
Recursos Financieros el formato de
movimiento de personal junto con los
documentos anexos para dar de baja
ante el Instituto Mexicano del Seguro

Social (IMSS) y en el Sistema de
Nomina.
Recibe formato Unico DP-01

Movimiento de Personal y documentos
anexos, para dar de baja ante el
Instituto Mexicano del Seguro Social
(IMSS) y en el Sistema de Némina y
turna al Analista Consultivo A de
Apoyos y Recursos Humanos el
expediente (verificar) para archivo del
personal.

Archiva los documentos en el
expediente del personal.

Termina procedimiento.

DP-01

Movimientos de

Personal
FORM.1675-
A/IMDP1821/

0219

Formato Unico
DP-01

Original

Movimientos de

Personal
FORM.1675-
A/IMDP1821/

0219

Formato Unico Originales
DP-01

Movimientos de

Personal
FORM.1675-
A/IMDP1821/

0219
Documentos
anexos

Expediente Original
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Manual de Procedimientos del Instituto Municipal del Deporte de Puebla

Diagrama de flujo para dar de Baja al Personal

Servidor/a Publico/a Titular de la Unidad de Analista Consultivo/a A de
Asuntos Juridicos Recursos Financieros

Inicio
4
v 1 2 3

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

Célculo

INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE PUEBLA
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Manual de Procedimientos del Instituto Municipal del Deporte de Puebla

Diagrama de Fluyjo para dar de Baja al Personal

Enlace Administrativo/a B Director/a General Titular de la Unidad de Asuntos
Juridicos
" 6

5

Revisa y autoriza el
calculo de finiquito y lo
regresa al Enlace
Administrativo/a B

Valida el calculo del finiquito
para el trabajador/a y lo turna
al Director/a General para su
autorizacion.

Célculo de finiquito
7

Turna el célculo del finiquito al Analista
Consultivo A de Recursos Financieros para .
realizarla el pago mediante transferencia Documenta  término de
electronica a la cuenta que indique el relacion laboral y entrega
Servidor/a Pdblico, y asi mismo se turna al [€ recibo de la transferencia
Titular de Asuntos Juridicos. bancaria  al trabajador

que se va a dar de bajay
Célculo de finiquito
9

turna al C.A.
Elabora el Formato Unico DP-
01 Movimiento de Personal,
firma dicho documento vy
recaba la autorizacion del
Director/a General.

Célculo de finiquito

8

Transferencia
bancaria

Form. Unico DP-01
Movimientos de Personal

— 1 .

Turna al Analista Consultivo A
de R.F. el formato junto con los
documentos anexos para dar
de baja en el Sistema de
Nomina.

Form. Unico DP-01
Movimientos de Personal

INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE PUEBLA n
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Manual de Procedimientos del Instituto Municipal del Deporte de Puebla

Diagrama de flujo para dar de Baja al Personal

Analista Consultivo A de Recursos Financieros Analista Consultivo A de
Recursos Humanos

11 12
Elabora el expediente de Archiva los documentos
personal con la en el expediente del
documentacion completa y personal.

lo archiva.

Expediente

Form. Unico DP-01
Movimientos de Personal

Documentos anexos
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FORMATO UNICO DP-01 MOVIMIENTO DE PERSONAL
FORM.837/IMDP/042224

FORMATO UMICC DP-31 MOVIMIENTD DE FER3OMAL
Ho. Control
L. DATOE GENERALER TIPC DE BAEE © COHFLAMZA =
Fiemione: Domicila:
Fecha de Madmien Caolonlx
CLURP- Cludad o Municpio:
RF.C. Cadgo Fostai-
Allaciin al IMES: Teifono:
Eslado Ch: Comen Elscininico:

Grzdo de Eshudios

Il. IPC DE MOVIMIEENTC:

ALTA
Fedha de Ingresa: Depar i
Praszsic Horark:
Seonetariac Sweldor §
Direccites Do o el
g de rabajo
REINGREETY
Fecha Depariamenio:
Puuesior Horarico
Secnetariac St §
Diirscrites Daimnici o el
Fecha de Baja:
Causa o Rerancia woluniara o Aot adminisaba o Actsdede! o Otz
Praesior
Cepariamenio:
Susido Bruicc
Secretariac
CAMEID OE PUESTD 710 SUELDD V0 ADSCRIPCION

Feiha: De=phci. Amberior:
Prosson Anferionr: De=pitc. Actuai:
Pruszsio Arhus: Hizsrarkc:
Sweldo Anterior: §
Sujdo Artusl: §

NLOEEERVACIORES

SOLICITA REVIEA AUTORIEZA
FORMLET? iRDFT-ITE
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Manual de Procedimientos del Instituto Municipal del Deporte de Puebla

Nombrt_a d_el . Pago de nobmina de los Servidores Publicos y entrega de recibos de CFDI.
Procedimiento:

Objetivo: Preparar oportunamente la integracion y la emision de las percepciones
por la prestacion de servicios que le correspondan a las personas
servidoras publicas adscritas al Instituto Municipal del Deporte de Puebla,
mediante la correcta suscripcion.

Fundamento Legal: Ley Federal del Trabajo, Articulos 20y 21.

Ley del Seguro Social, Articulo 15 fracciones I, 1l y ll.

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

Ley del Impuesto Sobre la Renta, Articulos 110 fraccién |y 113.
Normatividad para el Ejercicio del Gasto y Control Presupuestal vigente.

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

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

Politicas de 1. La emision de la ndmina debera incluir el pago de las percepciones y
Operacion: deducciones que corresponden a los servidores publicos adscritos
Instituto Municipal del Deporte.

2. La Integracion y emisién de la nomina debera apegarse al calendario
establecido por el Instituto Municipal del Deporte.

3. Para la elaboracion de la némina debera considerarse el reporte de
incidencias de los Servidores Publicos adscritos al Instituto Municipal
del Deporte.

4. Sin excepcion la programacion de la némina deberd contar con la
previa validacion, por parte de la Coordinacion Administrativa.

5. La entrega de recibos de némina se realizara Unica y exclusivamente
en los dias marcados por el IMD.

Tiempo Promedio de [y gRTAAIANING
Gestion:

INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE PUEBLA
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Manual de Procedimientos del Instituto Municipal del Deporte de Puebla

Descripcion del Procedimiento: Para el pago de némina de los Servidores Publicos y entrega

de recibos CFDI.

Responsables de
las Unidades
Administrativas

Analista
Consultivo/a A de
Recursos
Humanos

Enlace
Administrativo/a B

Enlace
Administrativo/a B

Director/a
General

Analista

Turnan por medio de memorandum, al
Analista Consultivo/a A de Apoyos y
Recursos Humanos, el reporte de
incidencias del personal a su cargo.

Recibe memorandum vy verifica los
movimientos de faltas, retardos,
incapacidades, permisos con goce de
sueldos y sin goce de sueldos, altas y
bajas de personal. Elabora reporte de
incidencias y lo turna a la persona
Titular de la Coordinacién Administrativo
para su validacion y autorizacion
firmado.

Turna al Analista Consultivo/a A de
Recursos Financieros el reporte de
incidencias firmado y autorizado, para
gue realice el célculo de la némina en el
sistema de ndmina Microsip.

Realiza los céalculos en el sistema de
némina Microsip y genera la NOomina
correspondiente.

Genera la nébmina para autorizacion y la
turna a la persona Titular de la
Coordinacién Administrativa.

Revisa el célculo de Ila ndémina

verificando que esté correcto.

e Si existe error en el céalculo regresa
a la actividad Num. 4.

e En caso contrario:

Da el visto bueno firmando la némina,
turnandola a la Direccién General.

Autoriza que realice operacion, firmando
la nébmina. Turnando a la persona titular
de la Coordinacion Administrativa y éste
al Analista Consultivo/a A de Recursos
Financieros.

Genera el archivo de dispersion de la

Memorandu
m

Memorandu
m/Reporte
de
incidencias

Reporte de
incidencias

Némina

Némina

Némina

Némina

Némina

Archivo de

Responsable Actividad FOELD © Tantos
Documento

Original

Original

Original

Archivo
digital
Original
Original

Original

Original

Original

Original

INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE PUEBLA
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Descripci()n del Procedimiento: Para el pago de némina de los Servidores Publicos y entrega

de recibos CFDI.

Responsable No. Actividad FOELD © Tantos
| Documento |

Consultlvo/a A de némina en Ia banca electrénica. dlsperS|on/Tr
Recursos ansferencia
Financieros electrénica
10 | Avisa a la persona Titular de la N/A N/A

Coordinaciéon Administrativa para la
ejecucion de la transaccion.

Analista 11 | Turna los recibos de nédmina al Analista | Recibos de Original
Consultivo/a A de Consultivo/a A de Recursos Humanos, némina
Recursos para entregarlos al personal adscrito.
Financieros
Servidores 12 | Remiten al Analista Consultivo/a A de Recibo de Original y
Publicos del Recursos Humanos los Recibos de némina. Copia
IMDP noémina debidamente firmados.

Termina procedimiento.

INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE PUEBLA
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Manual de Procedimientos del Instituto Municipal del Deporte de Puebla

Diagrama de flujo pago de ndmina de los Servidores Publicos y entrega de recibos

Responsables de las Analista Consultivo/a A de . .
. e . . . Enlace Administrativo/a B
Unidades Administrativas Recursos Financieros

1 Inicio )

A4 1 2
- Recibe memorandum vy
Turna por medio de verifica los movimientos
memorgndum al Analista de altas y bajas de
Consultivo . A. de »| personal.
Recursos Financieros el
reporte de incidencias 5
del personal a su cargo. Memoradndum Genera némina para
autorizacion turnando
personalmente a la
Memorandum Coordinacion Administrativa.
3
- \\Reporte de nébmina
Turna al Analista
Consultivo/a A de Y
Recursos Financieros el
reporte de incidencas
firmado y autorizado. 6
Reporte de némina Re\_/i_sa el calculo d,e la némina
memorandum verificando que esté correcto.
4 ‘ Reporte Fotografico

Realiza los célculos en el
SAP y genera el reporte de
Nomina correspondientes.

Reporte de némina
memorandum

Si

¢ Existe error
en el calculo?2

Da el visto bueno firmando
la nébmina, turnandola a la
Direccion General.

Reporte de némina

INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE PUEBLA
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Manual de Procedimientos del Instituto Municipal del Deporte de Puebla

Diagrama de flujo pago de ndmina de los Servidores Publicos y entrega de recibos

Director/a General Analista Consultivo/a A de Servidores Publicos del IMD
Recursos Humanos
104

8
Autoriza que realice 11 12
operacion, firmando la _ - »
némina. Turnando al la Elabora los recibos de Ejecuta la transaccion, turnando

\ 4

A 4

persona titular de la némina para entregarlos la nébmina al Analista Consultivo
Coordinaciéon Administrativa y al personal adscrito. A de Recursos Humanos.

éste al Analista Consultivo/a A
de Recursos Financieros.

Reporte de ndbmina Reporte de nébmina

9

\ 4
Genera el archivo de
dispersién de la ndémina
en la banca electronica.

10

Avisa a la persona titular
de la Coordinacion
Administrativa para la |/
ejecucion de la
transaccion.
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Manual de Procedimientos del Instituto Municipal del Deporte de Puebla

Nombre del
Procedimiento:

Pago del control vehicular de los automoviles del Instituto Municipal 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 para evitar las multas correspondientes por la omision de su pago.

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

Normatividad para el Ejercicio del Gasto y Control Presupuestal.

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 VIII, XIV, XVI, XVIl y XIX.
Politicas de 1. El pago del control vehicular debera realizarse de manera oportuna de
Operacion: 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 debera realizar con base a lo
establecido por la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de
Puebla.

Tlem_Qo _Promedlo de 5 dias habiles.
Gestion:

INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE PUEBLA
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Manual de Procedimientos del Instituto Municipal del Deporte de Puebla

Descripcion del Procedimiento: Para el pago del control vehicular de los automoviles del

Instituto Municipal del Deporte.

Enlace
Administrativo B
de la
Coordinacion
Administrativa

Analista
Consultivo/a A de
Recursos
Materiales

Enlace
Administrativo B
de la
Coordinacion
Administrativa

Analista
Consultivo/a A de
Recursos
Financieros

Analista
Consultivo/a A de
Recursos
Materiales

Determina la relacion 0S
vehiculos que se tienen que pagar el
control vehicular.

Determina el monto a pagar del
control vehicular de cada uno de los
vehiculos a través del portal de
internet de la Secretaria de Finanzas
del Gobierno del Estado de Puebla
generando el Formato de pago, lo
turna al Analista consultivo/a A de
Recursos  Materiales para la
elaboracion del cheque.

Emite los documentos
comprobatorios para autorizacion del
pago del control vehicular, mediante
transferencia electrénica. Turna al
Enlace Administrativo B de Ila
Coordinacion Administrativa la
requisiciéon para el pago.

Turna al Analista Consultivo A de
Recursos Financieros la
documentacion comprobatoria
rubricada y autorizada para el pago
del control vehicular, mediante
transferencia electrénica ante la
Secretaria de Finanzas del Gobierno
del Estado de Puebla.

Realiza el pago de control vehicular
mediante la banca electrénica a
nombre de la Secretaria de Finanzas
del Gobierno del Estado de Puebla.

Archiva los documentos
comprobatorios en cada uno de los
expedientes de los vehiculos.
Termina procedimiento.

Relacion de
vehiculos

Formato de
pago

Requisiciéon
FORM.826/
IMDP/042224/
Documentacion
comprobatoria.

Requisicién
FORM.826/
IMDP/042224/
Documentacién
comprobatoria.

Transferencia
electronica de
pago de control
vehicular

Transferencia
electrénica de
pago de control
vehicular

Responsable Actividad FOIEND € Tantos
Documento

Original en
Archivo
Digital

1 original

Original

Original

Original

Original
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Diagrama de flujo para el pago de control vehicular de los vehiculos del Instituto Municipal del

Enlace Administrativo B de la
Coordinacion Administrativa

Deporte

Analista Consultivo/a A de Analista Consultivo/a A de
Recursos Materiales Recursos Financieros

Inicio

A

Determina la relacion de los
vehiculos que se tienen que
pagar el control vehicular.

Relacion vehiculos

===

Emite los  documentos
comprobatorios para
autorizacion del pago del
control vehicular, mediante

Turna al Coordinador/a
Administrativo/a la
requisicién para el pago

Forma. de pago

4

transferencia electrénica. [—

Turna al Analista Consultivo
A de Recursos Financieros la
documentacion
comprobatoria  rubricada 'y
autorizada para el pago del
control vehicular, mediante
transferencia electrénica ante
la Secretaria de Finanzas del
Gobierno  del Estado de
Puebla.

3

Emite los documentos
comprobatorios para
autorizacion del pago
del control vehicular,
mediante transferencia
electrénica. Turna al
Coordinador/a

Administrativo/a la
requisicién para el pago

Form. De
Requisicién

5

Archiva los
documentos

comprobatorios en
cada wuno de los
expedientes de los

vehiculos.

Transferencia

Form. De

electronica de pago de
control vehicular

Fin

\ 4

Realiza el pago ante la
Secretaria de Finanzas
del Gobierno del
Estado de Puebla.

Transferencia
electrénica

Formatos e instructivo de Llenado
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Jaw Puebla

COORDINACION ADMINISTRATIVA
RECURSOS MATERIALES

REQUISICION DE COMPRA
[ FECHA: ]

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

CANTIDAD | UNIDAD DE

PARTIDA | gojomans | MEDDA DESCRIPCION DETALLADA DEL BIEN O SERVICIO

0B 3ERVACIONES

|

HOMERE Y FIRMA DEL 3DUICITANTE VALIDD AUTOREO

HATRUCTID IDE LLEMADD:
® TODOE LOS CAMPOE IE LLENADD 30N DELIGATORICE

===k EXPECIFICAR DETALLADAMENTE £ SEN O 250000 SOUCTTACD, ENCAEDESSR
ARSD, DESERA ANENAR A LA REDUISCON LA DOCUMENTACION QLE S0RORTE EL SIEN O S5RVICHD FEQUERDD, TALES
DIZENCE BN A0 DE IMFRESIONEE O IMMERARIOE ENEL CA30 DE SERVICIOE, ENTRE OTROE)

25 DESERA REALIEAR UNA REQUESICION PR FoOGRAMA 0 ACTWIDAD

# EM CAS0 DE NO OULFLIR 00N E2TOS FEQUETTOE O MO 2 QUENTEN COM L2 ELEMENTOS SURIDEMNTE S FARA LLEWAR A
CABD LA COMPRA, NO SERA ACEFTADD FOR LA COORDIMNACION ADMIMNISTRATIVA Y 25 EMPEZARA A DAR TRAMITE HASTA
CONTAR GO DICHDE ELEMENTOS. L0 ANTERIOR COM LA FIALICAD DE CUMPLIR CON SLE MECESIDADEE BN TIEWFO Y FORMA
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Nombre del
Procedimiento:

Fundamento Legal:

Politicas de
Operacion:

Procedimiento para el Mantenimiento preventivo y/o correctivo de los

Vehiculos Oficiales.

Realizar el servicio de mantenimiento preventivo y/o correctivo a los
vehiculos que estan bajo resguardo de los servidores/as publicos para
corregir el desgaste por operatividad.

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

Ley Organica Municipal, Articulo 124.

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

Normatividad para el Ejercicio del Gasto y Control Presupuestal 2021-
2024.

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

Reglamento Interior del Instituto Municipal del Deporte, Articulos 17
fraccion Il, 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.

1. La persona servidora publica debera realizar en forma periédica la
revision de los niveles de aceite, agua, anticongelante, liquido de
frenos y presion de aire de llantas que permitan obtener en Optimas
condiciones de operacién el vehiculo asignado a su cargo.

2. La persona servidora publica sera el responsable de informar a la
Coordinacion Administrativa de cualquier falla mecénica 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 adquisicibn deberan cubrir sus
mantenimientos preventivos en la agencia (servicios establecidos por
la agencia, afinaciones o cambio de aceite y frenos) de acuerdo a lo
gue indigue la podliza de garantia para no perder la misma.

4. Los vehiculos de alto kilometraje o que no son de nueva adquisicion,

INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE PUEBLA
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deberan contar con servicios de mantenimiento preventivo tales como
los servicios de afinacién, cambio de aceite y frenos.

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

6. La Coordinacién Administrativa y la persona servidora publica serén
los responsables de supervisar los avances de los trabajos de
mantenimiento preventivo y/o correctivo.

Tiempo Promedio de | NET SR NN
Gestion:

INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE PUEBLA
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Descripcion del Procedimiento: Para el mantenimiento preventivo y/o correctivo de los

Vehiculos Oficiales.

Responsable No. Actividad FOIEND € Tantos
Documento

Servidor/a Publico
(Resguardante)

Enlace
Administrativo B
de la
Coordinacion
Administrativa

Analista
Consultivo/a A de
Recursos
Materiales

Taller mecanico

Analista
Consultivo/a A de
Recursos
Materiales

Enlace

Turna a través de Requisicion a la
Coordinacién Administrativa, una
solicitud del servicio de mantenimiento
preventivo y/o correctivo.

Recibe la requisicion y solicita al
Analista Consultivo/a A de Recursos
Materiales se asigne el taller para el
servicio requerido.

Informa a la persona servidora publica
el taller mecénico asignado para que
traslade el vehiculo.

Recibe la wunidad vy realiza un
diagnostico ya sea mantenimiento
preventivo y/o correctivo, asi como el
presupuesto correspondiente.

Entrega al Analista Consultivo/a A de
Recursos Materiales la cotizacion por
correo electronico ya sea para el
mantenimiento preventivo y/o correctivo.

Recibe la cotizacion y verifica el

presupuesto de la reparacion.

e Si el costo de la reparacién es
correcto, continla en la actividad
nam. 8.

e En caso contrario a lo mencionado
se ejecuta la actividad 7.

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

Realiza la orden de compra y la turna a
la Coordinacién Administrativa y a la
Direccion General para las firmas
correspondientes.

Firman la orden de compra y la

Requisicion
FORM.225-A/
IMDP1821/021
9

Requisicién
FORM.225-A/

IMDP1821/021
9

N/A/

N/A

Cotizacion

Cotizacion

Cotizacion

Orden de
compra
FORM.1672-B/
IMD1821/0219

Orden de

Original

Original

N/A

N/A

Original

Original

Original

Original

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

Responsable No. Actividad FOIEND € Tantos

Administrativo B regresan al Analista Consultivo/a A de compra

de la Recursos Materiales.
Coordinacion

Administrativa y

Titular de la
Direccion General
Analista Autoriza al taller que realice los trabajos
Consultivo/a A de de mantenimiento  preventivo y/o Orden de -
10 , - Original
Recursos correctivo enviandole la orden de compra
Materiales compra.
Entrega la unidad reparada a la persona
Encargado/a de servidora publica y entrega la factura via -
P 11 . Factura Original
Taller mecanico correo o de manera personal al Analista
Consultivo A de Recursos Materiales.
. Emite la Bithcora de Mantenimiento de Bitacora de
Analista . O L2
) Vehiculos Oficiales y la factura a la | Mantenimiento
Consultivo/a A de ) e . -
12 | persona servidora publica para las de Vehiculos Original
Recursos . . .
. firmas correspondientes. Oficiales/Factur
Materiales a

Realiza el procedimiento de pago a

proveedores.

13 N/A N/A

Termina procedimiento.

Diagrama de flujo para el mantenimiento preventivo y/o correctivo de los Vehiculos Oficiales.

INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE PUEBLA
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Servidor Publico Enlace Administrativo AAlistACensH|ive/d

Encargado/a de Taller

A de Recursos .
(Resguardante) B : mecanico
Materiales
1 Inicio )
1 2 3 4
Turna a través de Recibe la requisicion y Informa al Servidor/a rRe::I:ilfaeunlzia l:]'gg?go ;
Requisicion a la solicita al  Analista Pudblico (resguardante) sea mar?tenimien{o
Coordinacion » Consultivo A de || el taller mecanico > oreventivo /o
Administrativa una Recursos Materiales se asignado para que gorrectivo asi comoyel
solicitud del servicio asigne el taller para el traslade el vehiculo. '
>~ L i presupuesto
de mantenimiento servicio requerido. correspondiente
preventivo ylo P ’
correctivo.
6

Requisicion \Rluisicic’m/ Recibe la cotizacion y 5
verifica el presupuesto v
\/_ de la reparacion.

4— Entrega la cotizacion
correspondiente ya

sea para el
mantenimiento
preventivo ylo
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.

8

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

Orden de compra
Dlagrama de O para e ante ento preve O Y/O corre O de lo e 0s O e

115
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Enlace Administrativo B de la Analista Consultivo/a A de Encargado/a de Taller
Coordinacion Administrativa Recursos Materiales mecanico

114

9 10 11
Firman la orden de Autoriza al taller que Entrega la uni_dad
compra y la regresan al realice los trabajos de reparada al servidor |
Analista Consultivo A de mantenimiento publico (resguardante) y
Recursos Materiales. .| preventivo y/o correctivo .| entrega la factura.

"l enviandole la orden de "
compra.

Orden de Compra
Orden de Compra Factura

ey

12

Emite la Bitacora de
Mantenimiento de
Vehiculos Oficiales y la
factura al servidor publico
(resguardante) para las
firmas correspondientes

A

13

Realiza el
procedimiento de pago
a proveedores.

Fin

Formatos e instructivo de Llenado
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1
Puebla | .
& c bo Municipal dal
ontrro',.:con rum Deport . . .
i ’ eporte Coordinacion Admini trativa
Recursos Materiales
BITACORA DE MANTENIMIENTO
| VEHICULOD | |
NUNMERD DE
MARCA MODELO PLACAS INVENTARIO
AREADE
ADSCRIPCION
| RESGUARDANTE | |
DESCRIPCION DE MANTENIMIENTO
FECHA IMPORTE KM REALIZADO HOMBRE ¥ FIRMADE USUARIO
TOTAL
JEFE DE DEPARTAMEMNTO COORDIMADOR ADMINISTRATIVO
FORM . 843AMDPA42224
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Nombre del Procedimiento para la verificacién vehicular de gases contaminantes de

Procedimiento: 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 para contribuir con el plan municipal de desarrollo
2021-2024.

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, 11, 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 Contaminacion
Atmosférica, Articulo 22.

Normatividad para el Ejercicio del Gasto y Control Presupuestal vigente.

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 fraccion XIX.

Politicas de 1. Sera responsabilidad de la persona servidora publica la verificacion de

Operacion: emision de gases contaminantes del vehiculo que tiene asignado,
cumpliendo con el calendario que marca la Secretaria de Desarrollo
Rural.

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

Tiempo Promedio de
Gestion:

5 dias habiles.
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Descripcion del Procedimiento: Para la verificacion vehicular de gases contaminantes de los

vehiculos del Instituto Municipal del Deporte de Puebla.

Servidor/a Publico/a
(resguardante)

Enlace
Administrativo/a B
de la Coordinacion

Administrativa

Servidor/a Publico/a
(resguardante)

Personal del Centro
de Verificacion

Servidor/a Publico/a
(resguardante)

Enlace
Administrativo/a B
de la Coordinacion

Administrativa

Verifica, acuerdo co
calendario que marca la Secretarla
de Medio Ambiente, las fechas en
gue se tendra que realizar la
verificacion del vehiculo con base
en la terminacion del ultimo digito
de las placas del vehiculo,
informando a la Coordinacién
Administrativa.

Entrega la tarjeta de circulacién en
original, copia del vehiculo,
comprobante de verificacion
anterior y el pago correspondiente a
la persona servidora publica.

Traslada el vehiculo al centro de
verificacion.

Recibe el vehiculo, lo verifica vy
pega el engomado correspondiente.

Emite el comprobante de
verificacion vehicular
correspondiente 'y el recibo o

factura y se lo entrega a la persona
servidora publica.

Entrega al Enlace Administrativo B
de la Coordinacion Administrativa la
tarjeta de circulacion original,
comprobante de verificacion
vehicular y el recibo o factura.

Recibe tarjeta de circulacion
original, comprobante de
verificacion vehicular y el recibo o
factura y turna al Analista
Consultivo/a A de Recursos
Materiales para archivar.

Termina procedimiento.

Calendario

Tarjeta de
circulacion/
Comprobante
de verificacion

Recibo y/o
factura/
Comprobante
de verificacion

Tarjeta de
circulacion/
Comprobante
de verificacion
vehicular/
Recibo y/o
factura

Tarjeta de
circulacion/
Comprobante
de verificaciéon/
Recibo y/o
factura

Responsable Actividad FOELD © Tantos
Documento

Original

Originale

Sy
copias

2 original
y 2 copia

3
originales

Original
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Diagrama de flujo para la verificacion vehicular de gases contaminantes de los vehiculos
del Instituto Municipal del Deporte de Puebla.

Servidor/a Publico/a . . ien .,
Enlace Administrativo B Centro de verificacion
Resguardante
1 Inicio ) 2
Entrega la tarjeta de

1 circulacion en original y copia
del vehiculo, comprobante de
verificacion anterior y el pago
correspondiente al Servidor
Publico (resguardante).

Verifica de acuerdo al
calendario las fechas en que se
tendra que realizar la
verificacion del vehiculo,
informando a la Coordinacion
Administrativa.

Tarjeta de circulacion

Comprobante de 4

verificacién

Recibe el vehiculo, lo

3
verifica 'y pega el

Traslada el vehiculo al centro engomado
de verificacion. < correspondiente.

A 4

6 5
Entrega al Coordinador/a Emite el comprobante
Administrativo/a la tarjeta de [ de verificacion vehicular
circulacion original, 7 correspondiente 'y el
comprobante de verificacion Recibe tarjeta de recibo o factura y se lo
vehicular y el recibo o factura. circulacién original, entrega al  Servidor
comprobante de Publico (resguardante).
» verificacion vehicular y el
Tarjeta de circulacion recibo o factura y turna al
Analista Consultivo A de Recibo y/o factura

Recursos Materiales para
Comprobante de archivar.

verificaciéon

Comprobante de
verificacion

Tarjeta de circulacion

Recibo y/o factura

Comprobante de
verificacion

Recibo y/o factura
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Nombre del

Procedimiento:

Procedimiento para el suministro de vales de combustible para los
vehiculos que se utilizan en las operaciones del Instituto Municipal del

Objetivo:

Fundamento Legal:

Politicas de
Operacion:

Tiempo Promedio de
Gestion:

Deporte de Puebla.

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.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Puebla, Articulo 50 fracciones I, 11, IIl, IV, V, VI, VIl y XXIII.

Ley Organica Municipal, Articulo 124.

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

Normatividad para el Ejercicio del Gasto y Control Presupuestal vigente.

Decreto de Creacion del Instituto Municipal del Deporte de Puebla,
Articulo10 fracciones Il, IV, XII, Xl 'y XVII.

Reglamento Interior del Instituto Municipal del Deporte, Articulo 23

fracciones XIV, XVI, XVIl y XX.

1. Para solicitar una dotacién de vales de gasolina, la persona servidora
publica resguardante de algun vehiculo oficial del Instituto debera
entregar la Ultima bithcora de gasolina para justificar la dltima
dotacion.

2. En caso de que la persona servidora publica requiera utilizar un
vehiculo para realizar las operaciones propias de su Unidad
Administrativa y no se tenga disponible, éste podré utilizar un vehiculo
particular como apoyo y se le suministrar4 de vales de gasolina, de
acuerdo al recorrido que va a realizar.

3. Las personas servidoras publicas que utilicen un vehiculo particular
como apoyo deberan justificar el suministro de vales de gasolina
entregando la bitacora correspondiente.

1 dia habil.
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Descripcidon 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.

Servidor/a
Publico/a

Analista
Consultivo/a A de
Recursos Materiales

Servidor/a Publico/a

Analista
Consultivo/a A de
Recursos Materiales

Servidor/a Publico/a

Analista
Consultivo/a A de
Recursos Materiales

N

Acude con el Analista Consultivo/a
A de Recursos Materiales, para
solicitar vales de gasolina a fin de
realizar sus actividades,
entregando la ultima bitacora para
justificar el consumo de la ultima
dotacion.

Revisa la bitacora de gasolina
cotejando con el dltimo kilometraje
de la anterior, del vehiculo que
corresponda, verificando  que
exista un consecutivo en
kilometraje y en fechas, asi como
de los recorridos realizados.

Informa los recorridos que va a
realizar, asi como las actividades.

Llena la base de datos de
Suministro de vales de gasolina,
anotando, nombre del Servidor
Publico, tipo del vehiculo, cantidad
en vales de gasolina, imprime y lo
firma. Entrega la dotacion de vales
de acuerdo con los recorridos que
va a realizar, asi como un nuevo
formato de bitacora de gasolina.

Recibe, y firma la base de datos
de Suministro de vales de gasolina
cotejando la cantidad de los
entregados y lo regresa al Analista
Consultivo/a A de Recursos
Materiales.

Resguarda la Base de datos de
Suministro de vales de gasolina y
el formato de bitacora de gasolina.

Formato de
Bitacora de
Gasolina
FORM. 842
IMDP 042224

Formato de
Bitacora de
Gasolina
FORM. 842
IMDP 042224

N/A

Base de datos
de Suministro de
vales de
gasolina/
Vales de
gasolina/
Formato de
Bitacora de
Gasolina
FORM. 842
IMDP 042224

Base de datos
de Suministro de
vales de
gasolina

Base de datos
de Suministro de
vales de
gasolina /
Formato de
Bitacora de

Responsable No. Actividad FOIEND € Tantos
Documento

Original

Original

N/A

Originale
s

Original

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

Responsable No. Actividad FOIEND € Tantos

‘ ‘ Gasolina ‘ ‘

FORM. 842
IMDP 042224

Termina procedimiento.

Diagrama de flujo para el suministro de vales de combustible para los vehiculos que se utilizan

en las operaciones del Instituto Municipal del Deporte de Puebla.

Servidor/a Publico/a Analista Consultivo/a A de Recursos Materiales
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( Inicio )

A 4

1

Acude con el Analista A de
Recursos Materiales, para
solicitar vales de gasolina,
entregando bitacora anterior.

2

Forma de bitacora de
gasolina

3

Informa los recorridos que va
a realizar, asi como las
actividades.
Informa los recorridos que va
a realizar asi como las
actividades

Revisa la bitacora de gasolina
cotejando con el (dltimo
kilometraje de la bitacora
anterior.

A

Form. de bitacora de

gasolina

4

Llena el formato de vale de
gasolina 'y se entrega
dotacion.

A 4

5

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

Base de datos de Suministro de
vales de gasolina

Form. de bitacora de gasolina

entregados y lo regresa al

6

Resguarda la Base de datos
de Suministro de vales de
gasolina y el formato de
bitacora de gasolina.

Analista Consultivo A de R.M.

\ 4

Base de datos de Suministro de
vales de gasolina

Base de datos de Suministro
de vales de gasolina

-

Form. de bitacora de gasolina

Formatos e instructivo de Llenado

BITACORA DE COMBUSTIBLE
FORM. 842/IMDP/042224

] D3
Puebla ;...
Contigo ¥ ton rumbe Deporte
/ COORDINACION ADMINISTRATIVA

RECLRS0S MATERIALES
BITACORA DE COMBUSTBLE

DEFARTARENTD: CANTIZAD DR VALEE RSO |
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Nombre del Procedimiento para el levantamiento de inventario fisico de Bienes

Procedimiento:

ICTEGZ Controlar el inventario y estado del mobiliario, equipo de oficina y equipo |

Muebles del Instituto Municipal del Deporte de Puebla.
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Fundamento Legal:

Politicas de
Operacion:

de computo registrando las altas, bajas y cambios de resguardo de cada
uno de estos bienes muebles.

Ley General de Bienes del Estado, Capitulo Segundo.

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

Ley Organica Municipal, Articulo 144.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Puebla, Articulo 50 fracciones I, 11, Ill, IV, V, VI, VIl y XXIII.

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

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

1. La actualizaciéon de inventarios se llevara a cabo a través de un
levantamiento de inventario fisico.

2. El Programa de Actualizacion 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 hébiles.

4. El Programa de Actualizacion tendrd caracter enunciativo mas no
limitativo, es decir, podra ser modificado y/o actualizado las veces que
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
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Tiempo Promedio de
Gestion:

10.

Materiales.

El medio a través del cual se identificara el mobiliario patrimonio del
Instituto serd la etiqueta respectiva que sefialard el nuimero de
inventario otorgado por sistema.

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 adquisicién y los ya
existentes que conforman el patrimonio del Instituto.

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

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

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

10 dias héabiles.
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Descripciéon del Procedimiento: Para el levantamiento de inventario fisico de Bienes Muebles

del Instituto Municipal del Deporte de Puebla.

Analista
Consultivo/a A de 1
Recursos Materiales

2
Analista A 3
Analista
Consultivo/a A de 4
Recursos Materiales
Enlace
Administrativo B de
D 5
la Coordinacion
Administrativa
Analista
Consultivo/a A de 6
Recursos Materiales
7
8
9
10

Elabora memorandum de fecha de
levantamiento de inventario,
dirigido a todos los departamentos.

Planea y coordina con el Analista
“A” el levantamiento del inventario,
segun el calendario estipulado y el
tamario del departamento.

Realiza inventario fisico en los
departamentos. Levanta un
resguardo provisional y envia a

Analista  Consultivo/a A de
Recursos Materiales para
notificacion.

Notifica a la  Coordinacion
Administrativa las  diferencias
encontradas u observaciones.

Informa a los jefes de
departamento para aclaracion de
diferencias.

Captura los datos en la base de
datos general y emite resguardo
con copia para usuario e imprime
nuevas etiquetas en caso de ser
necesario.

Etiqueta bienes muebles y recaba
firmas del resguardante.

Recaba firmas correspondientes,
para complementar los formatos
de resguardos.

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

Archiva resguardo original.
Termina procedimiento.

Memorandum
Calendario de
visitas

Resguardo
Provisional

Resguardo
Provisional

Memorandum
Informes de
diferencias

Memorandum
Informes de
diferencias

Resguardo
Etiqueta

Etiquetas

Resguardo

Memorandum
Resguardo

N/A

Responsable No. Actividad FOIELD € Tantos
Documento

Original

Original

Original

Original

Original

Originaly 1
Copia
Etiqueta

N/A

Original

2 copias de
Resguardos

Original
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Diagrama de flujo para el levantamiento de inventario fisico de Bienes Muebles del Instituto
Municipal del Deporte de Puebla.

Analista Consultivo/a A de . Enlace Administrativo/a B de la
; Analista A . ., g .
Recursos Materiales Coordinacion Administrativa
Inicio

v 1

Elabora memorandum de
fecha de levantamiento de

inventario.
- 3

Memorandum

Calendario de visitas

2 Realiza inventario fisico
Planea coordina con el en los  departamentos,
Analista);-\ el levantamiento tomando como base  lo
del inventario, segun el que reporto el SAP
! g Business One. Levanta un

calendario estipulado y el
tamafio del departamento.

Resguardo Provisional —
Resguardo Provisional
4 5

Notifica a la Coordinacién
Administrativa las
diferencias encontradas u
observaciones.

Memorandum informes de Memorandum informes de
diferencias diferencias

6

»| resguardo provisional.

Informa a los jefes de
departamento para
aclaracion de diferencias.

Captura los datos en la
base de datos general y
emite resguardo con copia
para usuario e imprime
nuevas etiquetas en caso [%
de ser necesario.

Resguardo

Etiqueta

130
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Municipal del Deporte de Puebla.
Analista Consultivo/a A de Analista A/B Coordinador/a
Recursos Materiales Administrativo/a
129

! 7

Etiqueta bienes muebles y
recaba firmas del
resguardante.
Etiquetas
8
Recaba firmas
correspondientes, para
complementar los
formatos de resguardos.

9

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

i 10

Archiva l resguardo
original.

Fin

Formatos e instructivo de Llenado
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RESGUARDO DE BIENES MUEBLES
FORM. 839 IMDP 042224
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Nombre del
Procedimiento:

Fundamento Legal:

Politicas de
Operacion:

Tiempo Promedio de
Gestion:

Procedimiento para integrar y resguardar los expedientes de los

procedimientos adjudicatarios.

Procurar un archivo completo y controlado de todos los expedientes de
adjudicacion realizados por el Instituto Municipal del Deporte de Puebla.

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 fraccién
Xll'y 32 fraccion VIII.

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

1. Los expedientes se deberan entregar en recopiladores.

2. Se debera 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 cdfiamo con 3 orificios para la entrega al
archivo municipal.

1 dia habil.

INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE PUEBLA
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Descripcion del Procedimiento: Para integrar y resguardar los expedientes de los

procedimientos adjudicatarios.

Responsable Actividad FOIELD € Tantos
Documento

Integra expediente del
procedlmlento de acuerdo con el

Analista fallo emitido por el Comité
Consultivo/a “A” 1 - e Expediente Original
Recursos Materiales Mun|C|pa_I de Adjudlcamor_le_s_del H.
Ayuntamiento del Municipio de
Puebla.
Remite el fallo al Enlace
Administrativo B de la -
2 Coordinacién Administrativa para Fallo Original
su revision.
Verifica el fallo emitido por el
Coordinador/a Co_mit_é . Municipal de -
L : 3 | Adjudicaciones del H. Fallo Original
Administrativo/a : L
Ayuntamiento del Municipio de
Puebla.

Solicita por memorandum al area
de la Unidad de Asuntos Juridicos . -

4 . Memorandum Original
realice el contrato con el

proveedor adjudicado.

Titular de la Unidad Realiza el contrato con el
de Asuntos Proveedor Adjudicado y solicita su
Juridicos/Analista 5 | documentacion para archivarlo en Contrato Original
Consultivo/a A de el expediente.
Recursos Materiales
Analista Concentra el contenido del
Consultivo/a “A” 6 | expediente. Expediente Original
Recursos Materiales
Analista Genera caratula, cose y archiva.
Consultivo/a “A” 7 N/A N/A
Recursos Materiales Termina procedimiento.

INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE PUEBLA
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Diagrama de flujo para integrar y resguardar los expedientes de los procedimientos
adjudicatarios.

Analista Consultivo/a “A” Coordinador/a Titular de la Unidad de
de Recursos Materiales Administrativo/a Asuntos Juridicos/Analista.
. 5
Inicio
< > Realiza el contrato con el
Proveedor Adjudicado y

¢ 1 solicita su documentacion
Integra el expediente del procedimiento para archivarlo en el
de acuerdo con el fallo emitido por el expediente.
Comité Municipal de Adjudicaciones del
H. Ayuntamiento del Municipio de
Puebla. Contrato ]
Expediente 3
2 Verifica el fallo emitido por el
- ] Comité Municipal de
Remite el fallo al Coordinador Adjudicaciones del H.
Administrativo para su revision. > Ayuntamiento del Municipio
de Puebla.
Fallo
4

Solicita por memorandum al area
de la Unidad de Asuntos
Juridicos realice el contrato con
el proveedor adjudicado.

6
Concentra el contenido del -
expediente ~
Expediente

7

Genera caratula, cose y archiva.

Expediente

Fin
C > INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE PUEBLA
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Nombre del

Procedimiento:

Procedimiento para la asignacién y el resguardo de los vehiculos
oficiales.

Objetivo:

Fundamento Legal:

Politicas de
Operacion:

Tiempo Promedio
de Gestion:

Controlar en forma permanente la asignacion de vehiculo a resguardo de
las unidades administrativas o departamentos conforme las necesidades
de operacion, mismos que deberdn permanecer en las instalaciones
destinados para ello, de lunes a viernes, dias inhabiles y festivos, lo cual
sera también responsabilidad de los resguardantes de cada
departamento, salvo los necesarios para realizar una comisién
administrativa debidamente justificada.

Lineamientos para el Uso y Mantenimiento de Vehiculos Oficiales del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulo 9.

Reglamento Interior del Instituto Municipal del Deporte, Articulo 23

fracciones XIV, XVI, XVII y XXVI.

1. El resguardante de cada departamento segun corresponda del
Instituto, debera cumplir estrictamente con lo mencionado.

2. El resguardante de cada departamento, segun corresponda, por el
pool de vehiculos asignados conforme a sus necesidades de
operacién queda obligada con el Municipio de Puebla, a utilizarlo
exclusivamente para el desempefio de sus funciones publicas y a
estar pendiente del mantenimiento preventivo y/o correctivo que el
vehiculo requiera, su verificacion vehicular y cumplimiento de
obligaciones de naturaleza fiscal o legal que ocurran.

3 dias.

INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE PUEBLA
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Descripcidon del Procedimiento: Para la asignacion y el resguardo de los vehiculos oficiales.

Responsable (\[e} Actividad FOIMELD © Tantos
Documento

Asigna el vehiculo oficial a la

Enlace
Administrativo/a B de
la Coordinacion
Administrativa

Analista Consultivo/a
A de Recursos
Materiales

Enlace
Administrativo/a B de
la Coordinacion
Administrativa

Servidor Publico
(Resguardante)

Enlace
Administrativo/a B de
la Coordinacion
Administrativa y
Servidor Publico
(Resguardante)

Enlace
Administrativo/a B de
la Coordinacién
Administrativa

persona  servidora  publica
(resguardante) e indica al
Analista Consultivo A de

Recursos Materiales elabore el
formato de resguardo.

Elabora el Formato de
Resguardo, plasmando los
datos del vehiculo oficial y los
datos de la persona servidora
publica (resguardante) y turna
al Enlace Administrativo B de la
Coordinacién Administrativa
para recabar las firmas
correspondientes 'y para la
entrega formal del vehiculo.

Recibe el formato de resguardo
y entrega el vehiculo al
servidor/a publico
(resguardante) con copias tanto
de la tarjeta de circulacion
como de la pdliza de seguro.

Verifica las condiciones fisicas,
mecanicas y datos plasmados
en el formato de resguardo.

Firman en original y copia el
formato de resguardo y se
anexa copia de la licencia de
conducir de la persona
servidora publica
(Resguardante) y se entrega
vehiculo.

Turna el original del Formato
de Resguardo al Analista
Consultivo/a A de Recursos
Materiales para el archivo
correspondiente.

N/A

Formato de
Resguardo
FORM.841/IMD
P/02224

Formato de
Resguardo
FORM.841/IMD
P/02224
Tarjeta de
circulacion
Pdéliza de
seguro

Formato de
Resguardo
FORM.841/IMD
P/02224

Formato de
Resguardo
FORM.841/IMD
P/02224
Licencia de
conducir

Formato de
Resguardo
FORM.841/IMD
P/02224

N/A

Original y
copias

Original y
copias

Original

Original y
copias

Original

INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE PUEBLA
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Descripcidon del Procedimiento: Para la asignacion y el resguardo de los vehiculos oficiales.

Responsable Actividad SOELD @ Tantos
Documento

Analista Consultivo/a Archiva el  Formato  de Formato de
A de Recursos 7 | Resguardo. Resguardo Original
Materiales Termina procedimiento. FORM.841/IMD
P/02224

Diagrama de flujo para la asignacion y el resguardo de los vehiculos oficiales.

Enlace Administrativo/a B | Analista Consultivo/a Servidor/a Enlace Administrativo/a B y
de la Coordinacion A de Recursos Publico/a Servidor/a Publico/a
Administrativa Materiales Resguardante Resguardante
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Inicio

1
2
Afglgnla ell vehlgglo Elabora el formato,
oficia al  servidor plasmando los datos
publico e indica al

del vehiculo oficial y
los datos del servidor
publico.

A 4

Analista Consultivo A
de Recursos Materiales
elabore el formato de
resguardo.

Form. de resguardo

4

Verifica las
condiciones fisicas
y mecanicas Yy
datos plasmados en
el formato de
resguardo.

Form. de resguard 5
\/
Firman en original y

copia el formato de
6 . resguardo y se anexa
copia de la licencia

3

Recibe el formato de
resguardo y entrega
el vehiculo al
servidor publico.

A 4

Form. de resguardo

Tarjeta de circulacién

Péliza de segura

Turna el original del de  conducir  del
Formato de servidor publico
Resguardo al (Resguardante) y se
Consultivo/la A de entrega vehiculo.
Recursos Materiales

para el archivo

correspondiente.

Form. de resguardo

7

Form. de resguard

Archiva el Formato de
Resguardo.

Licencia de conducir

Form. de resguardo

Fin

Formatos e instructivo de Llenado

RESGUARDO DE VEHICULO OFICIAL
FORM. 841 IMDP 042224
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Jiox\ Puebla ;...
Contigo y con rumbo Deporte

S
==
unicipal

Coordinacion Administrativa
Recuwrsos Vhteriales

RESGUARDO DE WVEHICULO OFICIAL
FORMAT D RESGUARD O INDIMDUAL | INVENTARD |X
| vmumro |
NUME RO DE RE SGUARDO: [Fecha:
NOMERE |CDNTRDL:
PUESTO: DE PARTAMENTO
DESCRIFCION CEL VERKULG ENTRES.ADO EN RESGUARDO
EATADO ABICD
WIMERD DE NOMERE DE
DEBCRRCION 0B |ACCERORCE RUE| DOCUMENTCRRUE 3 La WM ERD DEPROLIZS.
WEHICULD CELIGED FEE) AT LEEE UL Eer (=D =S INCLUYE INCLUYE 2 E Q B EGURLDOR WEHICULAR
VEHICULSR | WUMERD DEINVENT 4RO wil=l 3 2
z |8 =
g
(CONDICIONES:
T B 5o OE1 VERIo NI 7 £ E7LE0S R eI S0E 128 MEES 18 FE10E
[2- B wehiolo & eniegabaolaas bdiadel eguedanie, en s asTpdin.
3- B resguodane er eqporeshle de oriomidsd ol ey de Plblos del Erbxiode Uremmleric: pa usode ushiodos ol deler del Honomtie sy uniamiene del M dplode Puebis por el oy addade es reqorsshle o
+: Hreguanianke ez eporcshie de 1o HE ocdoraios d uehloso dherenies de un o nrmal 0l mEmo.
5 G
6 B cxode acddenies de kv k endorde 12 responeah g seadel resguerdank en oes 150 s cherd 8 pagodel dedudie delaukomall.
7 - B maporeablidad del resguadane manener en dpima ondidores THes mecnies § e Impem pan b aleosiacorseuaddninkeror ;e eda del uehiodo,
2: Etprohibido wmar denko de b= unidades.
B T T
10- Ecikdler o crrelde Ruldos.
T T o =
12- Hago @rs br e par b gue me me . ouso romal del mismo.
Nombre R esguardante Coardinadar Administrative Director General

FOR M.24 1/IMDPD4Z224

Nombre del Procedimiento para la apertura y cierre de fondo fijo de la Coordinacion

Procedimiento: Administrativa.

Objetivo: Dotar de recursos financieros, mediante la autorizacion del ejercicio y la
aprobacion del Titular de la dependencia para la aplicacion del fondo fijo asi
como realizar de forma oportuna la cancelacion del fondo fijjo en cada
ejercicio fiscal, por cambio de fuente de financiamiento y/o en procesos de
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I cntrega recepcion.

Fundamento Legal:

Politicas de
Operacion:

Articulos 286, 287 y 294 del Cddigo Fiscal y Presupuestario para el
Municipio de Puebla.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacion del Gasto Publico del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

Articulos 10 fracciones I, Xl y Xl del Decreto de Creacién del Instituto
Municipal del Deporte de Puebla.

Articulo, 17 Fraccion V del Reglamento Interior del Instituto Municipal de
Deporte de Puebla.

1.

Se debera girar solicitud de apertura de fondo fijo al Titular de la
Direccion General, donde debera de indicar el monto solicitado.

El Titular de la Direccién General deberd girar asignacion y autorizacion
del fondo fijo, donde debera de indicar el monto designado y delegar al
responsable del resguardo del fondo fijo.

Asimismo, se debera llenar los formatos “Resguardo de Fondo Fijo” e
“Identificacion de Firmas Autorizadas para el Manejo del Fondo Fijo”.

Mediante el Fondo Fijo se proporcionara a las areas requirentes, un
fondo econdémico que permita la disponibilidad de recursos para atender
gastos menores de hasta $2,000.00 (Dos mil pesos 00/100 M.N.) sin
I.V.A., UOnicamente para el cumplimiento de sus funciones
administrativas, en apego a la normatividad en materia de austeridad.

Las compras mayores a $2,000.00 (Dos mil pesos 00/100 M.N.) sin
I.V.A. incluido, deberadn ser autorizadas por escrito emitido por la
persona Titular de la Direccion General.

La documentacion deberd presentarse en un tanto (original),
debidamente sellada y rubricada por la persona responsable del manejo
del fondo fijo.

En cada cierre de ejercicio o cambio de fuente de financiamiento se
debera realizar la cancelacién del Fondo Fijo mediante memorandum,
asi como en los casos en que la persona encargada del resguardo y
manejo del mismo sea sustituida por algin motivo y para los casos en
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gue la persona encargada del resguardo y manejo del mismo sea
sustituida del cargo por algiin motivo.

Tiempo Promedio de
Gestion:

De 2 a 5 dias habiles.
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Descripcion del Procedimiento: Para la apertura y cierre de fondo fijo de la Coordinacion

Administrativa.

Analista
Consultivo/a A

Realiza memorandum al Titular de la
Direccion General y al Enlace
Administrativo B de la Coordinacion
Administrativa, para la solicitud de fondo

Documento

fijo. Memorandum | Original
de Recursos p . o, .
Materiales Asi mismo. _reall_zara memorandym _,al
Enlace Administrativo B de la Coordinacion
Administrativa, cuando se lleve a cabo
realizar el cierre del fondo fijo.
Recibe memorandum de solicitud de fondo
. fijo para revisarlo y autorizarlo.
Director/a S . , -
Recibira el memorandum para llevar acabo | Memorandum | Original
General . - .
el cierre del fondo fijo para revisarlo y
autorizarlo.
Recibe Memorandum de asignacion vy
autorizacion de Fondo Fijo y asigna al | Formatos de
Analista Consultivo A de Recursos | Resguardo de
Materiales para realizar los formatos de | Fondo Fijo e
Enlace “Resguardo de Fondo Fijo” e “Identificacion | Ildentificacion
Administrativo/a de Firmas Autorizadas para el Manejo del de Firmas Original
B Fondo Fijo”. Autorizadas
Recibird el memorandum para llevar acabo | Memorandum
el cierre del fondo fijo y lo asignara al de cierre de
Analista Consultivo A de Recursos fondo fijo
Financieros.
Elabora los formatos de “Resguardo de | Formatos de
Analista Fondo Fijo” e “Ildentificacion de Firmas | Resguardo de
Consultivo/a A Autorizadas para el Manejo del Fondo Fijo” | Fondo Fijo e Original
de Recursos y los turna al Enlace Administrativo B de la | Identificacion 9
Materiales Coordinaciéon Administrativa para recabar de Firmas
la firma del Titular de la Direccion General. Autorizadas
Turna los formatos de “Resguardo de | Formatos de
Fondo Fijo” e “ldentificacion de Firmas | Resguardo de
Enlace ; . e ..
_ . Autorizadas para el Manejo del Fondo Fijo Fondo Fijo e .-
Administrativo/a . . A Original
B para recabar la firma del Titular de la | Identificacion
Direccion General. de Firmas
Autorizadas
Director/a Autoriza y firma los formatos de | Formatos de Original
General “Resguardo de Fondo Fijo” e “Identificacion | Resguardo de 9
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Descripcion del Procedimiento: Para la apertura y cierre de fondo fijo de la Coordinacion

Administrativa.

Enlace
Administrativo/a 7
B

Analista
Consultivo/a A
de Recursos
Financieros

Analista
Consultivo/a A
de Recursos
Materiales

de Firmas Autorizadas para el Manejo del
Fondo Fijo” remitiéndolo al Enlace
Administrativo B de la Coordinacion
Administrativa.

Recibe los formatos de “Resguardo de
Fondo Fijo” e “ldentificacion de Firmas
Autorizadas para el Manejo del Fondo
Fijo”. Turnandolo al Analista Consultivo A
de Recursos Financieros junto con el
Memorandum de asignacion y autorizacion
de Fondo Fijo para realizar la transferencia
electrénica de apertura de fondo fijo a la
cuenta bancaria que indique el Analista
Consultivo A de Recursos Materiales.

Recibe los “Resguardo de Fondo Fijo” e
“Identificacion de Firmas Autorizadas para
el Manejo del Fondo Fijo” y el
Memorandum de asignacion y autorizacion
de Fondo Fijo, y realiza la transferencia
electronica de apertura de Fondo Fijo a

nombre del Analista Consultivo A de
Recursos Materiales.
Recibe la  transferencia  electronica

correspondiente a la asignacion por
apertura del Fondo Fijo.

Termina Procedimiento.

Fondo Fijo e
Identificacion
de Firmas
Autorizadas

Formatos de
Resguardo de
Fondo Fijo e
Identificacion
de Firmas
Autorizadas y
Memorandum
de asignacion
y autorizacion
de Fondo Fijo

Transferencia
electrénica

Transferencia
electrénica

Responsable \[o} Actividad FOIELD € Tantos
Documento

Original

Original

Original

Diagrama de flujo para la apertura y cierre de fondo fijo de la Coordinacion Administrativa.

Analista Consultivo/a A de Director/a General

Enlace Administrativo/a B de la

3
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| Coordinacién Administrativa

Recursos Materiales

Inicio
1

Realiza memorandum al Titular
de la Direccion General y al
Coordinador/a Administrativo/a,
para la solicitud de fondo fijo.
Asi mismo realizara
memorandum al Coordinador/a
Administrativo/a, cuando se
lleve a cabo realizar el cierre
del fondo fijo.

2

Recibe memorandum de
solicitud de fondo fijo para
revisarlo y autorizarlo.

Recibira el memorandum
para llevar a cabo el cierre

del fondo fijo para revisarlo

Recibe Memorandum de
asignaciéon 'y autorizacion de
Fondo Fijo y asigna al Analista
Consultivo A de  Recursos
Materiales para realizar los
formatos de “Resguardo de Fondo
Fijo” e “ldentificaciéon de Firmas
Autorizadas para el Manejo del

y autorizarlo.

4

» Fondo Fijo’.
Form. Resguardo de
fondo fijo
—
> Turna los formatos de “Resguardo de

Autoriza y firma los
formatos de “Resguardo
de Fondo Fijo” e

Elabora los formatos de
“Resguardo de Fondo Fijo”
e “ldentificacion de Firmas
Autorizadas para el
Manejo del Fondo Fijo” y
los turna al Coordinador/a
Administrativo/a para
recabar la firma del Titular
de la Direccion General.
Recibira el memorandum
para llevar a cabo el cierre
del fondo fijo y lo asignara
al Analista Consultivo A de
Recursos Financieros.

“Identificacion de Firmas
Autorizadas para el
Manejo del Fondo Fijo”
remitiéndolo al
Coordinador/a
Administrativo/a.

Form. Resguardo de
fondo fijo

-

A

Fondo Fijo” e “Identificacion de
Firmas Autorizadas para el Manejo
del Fondo Fijo” para recabar la firma
del Titular de la Direccion General.
Recibira el memorandum para llevar
a cabo el cierre del fondo fijoy lo
asignara al Analista Consultivo A de
Recursos Financieros.

Form. Resguardo de
fondo fijo

\/_ 7

Recibe los formatos de
“Resguardo de Fondo Fijo”
e “ldentificacion de Firmas
Autorizadas para el
Manejo del Fondo Fijo”.
Turnandolo al Analista
Consultivo A de Recursos
Financieros junto con el
Memorandum de

A4

asignacion y autorizaciéon
de Fondo Fijo para realizar
la transferencia electronica
de apertura de fondo fijo a
la cuenta bancaria que
indique el Analista
Consultivo A de Recursos
Materiales.

Form. Resguardo de
fondo fijo

-

:

144
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Diagrama de flujo para la apertura y cierre de fondo fijo de la Coordinacién Administrativa.

Analista Consultivo/a A de . Analista Consultivo/a A de
: Director/a General . -
Recursos Materiales Recursos Financieros

9 143 o
Recibe la transferencia Recibe los Re.;g”uardo de
electronica Fondo ~ ~Fijo” e
correspondiente a la Ident_lflcacmn de Firmas
asignacion por apertura del Autorlizadas para N el
Fondo Fijo. Manejo’del Fondo Fijo” y el
Memorandum de
asignacion y autorizacion
. . de Fondo Fijo, y realiza la
Transferencia Electrdnica transferencia  electrénica
. de apertura de Fondo Fijo
a nombre del Analista
Consultivo A de Recursos
Materiales.
Transferencia Electronica
_ e
Fin

INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE PUEBLA



I ’ Registro: PCCR2124/RMP/IMDP/066/06062023
zﬁtg!yembmmbao/ D’EEEE;““"‘*' Fecha de elaboracion: 06/06/2023

NUmero de Revision: 01

Manual de Procedimientos del Instituto Municipal del Deporte de Puebla

Formatos e instructivo de Llenado

RESGUARDO DE FONDO FIJO
FORM. 840 IMDP 042224

]
Pua-hla s oG con Admims ran e
@ S/ o
RESGLUA ROMD DE FONDO FLIC
Pusbla, Pus. 3 09 o
Buena por:
Elsuscrio responsable de l0s BOUECE

fondo Mo hago constar gue [ cambad de

2 B fedna _EIE (=] 2 enoontraban en efecivo :|'.'CI
en elfndo M3 621 nERam Munica] del Depone d: Pushia, bajs mi resguando.

ATENTAMENTE

Responsable de bado Tl

TESTIGD TESTIZD
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Nombre del

Procedimiento:

Procedimiento para la Comprobacion y Reposicién del fondo fijo.

Objetivo:

Fundamento Legal:

Politicas de
Operacion:

Tiempo Promedio de
Gestion:

Atender las necesidades y requerimientos de suministros y servicios de los
diferentes departamentos del Instituto Municipal del Deporte y de la
Coordinacién Administrativa que representen gastos menores para el
cumplimiento de sus funciones administrativas.

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

Normatividad para el Ejercicio del Gasto y Control Presupuestal vigente.

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

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

1. El fondo Fijo deber4 aplicarse de acuerdo a la Normatividad
Presupuestal para la autorizacion y el Ejercicio del Gasto Publico de la
Administracién Municipal.

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

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

4. Las facturas deberan cumplir con los requisitos fiscales.

2 a 5 dias habiles.
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Descripcion del Procedimiento: Para la Comprobacion y Reposicion del Fondo Fijo de la

coordinacion administrativa

Titulares de las
Unidades
Administrativas

Enlace
Administrativo/a B
de la
Coordinacion
Administrativa

Analista A de
Recursos
Materiales de la
Coordinacion
Administrativa

Enlace
Administrativo/a B
de la
Coordinacion
Administrativa

Enlace

Solicitan a través de memorandum al
Enlace Administrativo/a B de la
Coordinacion Administrativa, la
reposicion del fondo fijo anexando la
documentacion comprobatoria del
gasto ejercido, y firmados por el
solicitante de la reposicién del fondo
fijo.

Recibe memorandum y
comprobantes, revisa y analiza los
gastos efectuados y que los
comprobantes estén apegados a los

requisitos y lineamientos
establecidos; turna al Analista
Consultivo/a A de Recursos

Materiales de la Coordinacion

Administrativa.

Integra la documentacién de los
gastos para la reposicion del fondo
fijo asignado.

Elabora la base de datos en Excel
anexando fecha de Ila factura,
namero, nombre del proveedor,
concepto, importe, .V.Ay total.
Turna la base de datos al Enlace
Administrativo B de la Coordinacién
Administrativa con la documentacién
comprobatoria correspondiente para
Su revision y autorizacion.
Revisa la base de Excel de datos
para autorizarlo con la
documentacion comprobatoria.
e Si tiene observaciones regresa a
la actividad nam. 3.
e En caso contrario:

Turna el formato de reposicion de

Memorandum/
comprobantes

Memorandum/
comprobantes

N/A

Base de Datos

Base de Datos
Excel,
documentacion
comprobatoria

Base de datos/
Documentacion
comprobatoria

Base de datos

Responsable No. Actividad FOIEND € Tantos
Documento

Original y
copia

Original

N/A

Original en
Archivo
Digital

Originales/
Original en
archivo
digital

Originales /
Original en
archivo
digital

Original en
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Descripcion del Procedimiento: Para la Comprobacion y Reposicion del Fondo Fijo de la
coordinacion administrativa

Responsable No. Actividad FOIEND € Tantos

Administrativo/a B Fondo fijo al Titular de la Direccién Archivo
de la General para su autorizacion. Digital
Coordinacion
Administrativa

Analiza para su autorizacion.
e Si existen observaciones regresa

8 a la actividad nim. 3
e en caso contrario:

Director/a
General

Autoriza los gastos efectuados y Documentacion

9 | rubrica los documentos . Originales
: comprobatoria

comprobatorios.
Turna la base de datos vy
documentacion  comprobatoria  al
Analista Consultivo A de Recursos | Base de datos/

10 | Financieros para la transferencia | Documentacion Original
electronica por reposicion de fondo | comprobatoria
fijo.

Termina procedimiento.

Diagrama de flujo del Procedimiento para la Comprobacion y Reposicion de Fondo Fijo de la
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Coordinacion Administrativa

Analista Consultivo A de Enlace Administrativo B de la . . ‘s
. . . s . . Titular de la Direccidon General
Recursos Financieros Coordinacion Administrativa
@ 8
Inicio

Analiza para su
1 2 autorizacion.
Solicitan a través de Recibe memorandum y
memorandum al Coordinador/a comprobantes, revisa y l
Administrativo/a, la reposicion analiza los  gastos
del fondo fijo anexando la »| efectuados y que los
documentacion comprobatoria comprobantes estén
del gasto ejercido, y firmados apegados a los ¢ Observaciones?
por el solicitante de la requisitos y lineamientos
repnosicién del fondo fiio. establecidos; turna al

Analista Consultivo A de

Memorandum ' No
\_/ Recursos Materiales de 9
| Comprobantes __—— fd istat Coordinacion Autoriza  los  gastos

3 ministrativa efectuados y rubrica los
. Memorandum documentos
Integra la documentacién comprobatorios.
de los gastos para la Cormprobantas
@_, reposicion del fondo fijo .
asignado.
6 10
4 Revisa la base de Excel Turna la base de datos y
v de datos para autorizarlo documentacion
Elabora la base de datos con la documentacion comprobatoria al Analista
en Excel anexandq fecha comprobatoria Consultivo A de
de la factura, numero, Recursos Financieros

Base de Datos

nombre del proveedor,
concepto, importe, 1.V.A
y total asignado.

para la transferencia
electrdnica por
reposicion de fondo fijo.

Base de Datos ¢ Observaciones?

Base de Datos

5

Turna la base de datos al
Coordinador/a
Administrativo/a con la

No

documentacién Turna el formato de Ein
comprobatoria reposicion de Fondo fijo
correspondiente para su al Titular de la Direccion

General para su

altorizacion.

Base de Datos

Nombre del Procedimiento paia pago a proveedores.
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Pocsmens |

Objetivo: Realizar el pago a proveedores de manera oportuna derivado de la
adquisicion de bienes o contratacion de servicios, previa revision de la
documentacién comprobatoria para que la factura cumpla con los requisitos
fiscales.

Fundamento Legal: Articulos 286 y 287 del Codigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de
Puebla.

Normatividad para el Ejercicio del Gasto y Control Presupuestal.

Articulos 2 fraccion VI y 10 fracciones Il, XIl y XIlI del Decreto de Creacion
del Instituto Municipal del Deporte de Puebla.

Articulos 17 fraccion 11, 23 fracciones XI del Reglamento Interior del Instituto
Municipal del Deporte.

Politicas de 1. Las transferencias bancarias debera realizarse previa autorizacién del
Operacion: Enlace Administrativo B de la Coordinacién Administrativa y del Titular
de la Direccion General.

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

3. Las facturas deberan contar con los requisitos fiscales.

4. Las transferencias deberan ser emitidos exclusivamente a favor o a
nombre de la persona fisica 0 moral que consigne la factura.

5. Para las transferencias electrOnicas deberé acreditarse con el formato
de datos bancarios y/o caratula del estado de cuenta bancario donde se
refleje la cuenta bancaria asi como clabe interbancaria a nombre de la
persona fisica o moral a la que se le realizara la compra.

6. Las facturas deben ir acompafnadas de la siguiente documentacion:

. Requisicién correspondiente.

. Documentacién comprobatoria, en caso de ser necesario presentar
fotografias del material recibido, de la recepcion de materiales o
contratacion de servicios

. Contrato en caso de que aplique.

Tiempo Promedio de [y v NAANING
Gestion:
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Descripcion del Procedimiento: Para pago a proveedores.

Responsable (\[e} Actividad FEIMEID @ Tantos
Documento

Turna al Analista Consultivo/a A de

) . Factura/
Recursos Financieros la factura Requisicion
Analista acompafada de la documentacion FO??M 338
Consultivo/a A de 1 senalaqlg en las politicas de IMDP. 042224 Originales
Recursos operacibn como respaldo de la o
. L, . Documentacion
Materiales comprobacion del gasto para realizar .
. . comprobatoria
el pago mediante transferencia
L /Contrato
electronica.
Revisa que la factura cumpla con los
requisitos fiscales, el concepto y
monto correspondan la requisicién,
asi como la documentacion esté Factura/
_ completa, correcta y autorizada por el Requisicion
Anallsta Enlace Administrativo/a B de la FORM. 838
Con;lg'g\lj?s/ﬁ? de > Cocljrdlr)amo_n, Admlnlstlratlva y Titular |\ DP 042224 Originales
ANl de a_Dlrecuon General. | Documentacién
o Sl no es .correcta. 0 estd | comprobatoria/
incompleta la informacién debera Contrato
regresar a la actividad nam. 1.
e En caso contrario:
Turna al Enlace Administrativo/a B de
la Coordinacién Administrativa la L
9 Y Documentacion -
3 | documentacion para su validacién y ) Originales
Y . comprobatoria
autorizacion del pago mediante
transferencia electrénica.
Recibe, revisa la documentacion
Enlace comprobatoria.
Administrativo/a B e Si no es correcta y no esta B
de la 4 completa regresa a la actividad | Documentacion Originales
L . comprobatoria
Coordinacién num. 1.
Administrativa
e En caso contrario:
Rubrica la documentacion
comprobatoria y turna a la persona | Documentacion o
5 : ; L ) Originales
Titular de la Direccion General para | comprobatoria
firma.
Director/a 6 | Recibe la documentacién | Documentacién | Originales
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Manual de Procedimientos del Instituto Municipal del Deporte de Puebla

Descripcion del Procedimiento: Para pago a proveedores.

Responsable Actividad SEIEND Tantos
Documento

General comprobatoria y revisa. comprobatoria
e Si no es correcta y no esta
completa regresa a la actividad
nam. 4.
e En caso contrario:
Firma la documentacién y turna a la | Documentacion -
7 O o . ) Originales
Coordinacion Administrativa. comprobatoria
Enlace Recibe la documentacién y turna al
Administrativo/a B Analista Consultivo/a A de Recursos .
: ) . Documentacion -
de la Materiales o Analista Consultivo/a A ) Originales
R comprobatoria
Coordinacion de Apoyos y Recursos Humanos.
Administrativa
Analista Recibe la documentaciéon y verifica
Consultivo/a A que contenga las firmas del Enlace
de Recursos Administrativo B de la Coordinacion
Materiales y Administrativa y de la persona Titular o
: . L Documentacion -
Analista 9 | de la Direccién General. . Originales
: comprobatoria
Consultivo/a A
de Apoyos y
Recursos
Humanos
Entrega la transferencia electrénica al .
Transferencia -
10 | Proveedor. Originales

. o electrénica
Termina Procedimiento.

pago a proveedores.
Enlace Administrativo B de la

Diagrama de flujo

Analista Consultivo A de Analista Consultivo A de
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Recursos Materiales

olar

Turna al Analista Consultivo
A de Recursos Financieros la
factura acompafiada de la

v

Revisa que la factura cumpla
con los requisitos fiscales, el
concepto y monto
correspondan la requisicion,

Recursos Financieros Coordinacion Administrativa

©, :

siguiente documentacion asi como la documentacion
como respaldo de la P esté completa, correcta y

comprobacién del gasto para autorizada por el
realizar el pago mediante Coordinador/a

transferencia electronica.
Factura
Factura equisicion .
..., Documentacion
Requisicion comprobatoria 4
Documentacion comprobatoria Orden de compr
Contrato Recibe, revisa la

documentacion

Orden de compra ¢
» comprobatoria.

¢ Es correcta?

Documentacién
comprobatoria

Si

3

Coordinador/a

Turna al
Administrativo/a la
documentacion para su
validacion y autorizacion del
pago mediante transferencia

electrénica.

¢Es correcta?

Rubrica la documentacién
comprobatoria y turna al
Titular de la Direccion

Documentacion
comprobatoria

Documentacién
Comprobatoria

pago a proveedores.
Analista Consultivo/a A de

Diagrama de flujo

Director/a General Enlace Administrativo B de la
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Coordinacion Administrativa Recursos Materiales

154

6

Recibe la documentacion
comprobatoria y revisa.

Documentacion
comprobatoria

9

Recibe la documentacion y
verifica que contenga las
firmas del Coordinador/a
Administrativo/a 'y  del
8 Titular de la Direccién
General.

¢ Es correcta?

Recibe la documentacion y
turna al Analista
Consultivo A de Recursos
Materiales o  Analista
Consultivo A de Apoyos y l

Firma la documentacion y
turna a la Coordinacion
Administrativa.

Documentacion

v

Recursos Humanos.

10

Documentacion Entrega la transferencia
electrénica al Proveedor.
Termina Procedimiento.

Documentacion
comprobatoria

e

Transferencia
electrénica
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Formatos e instructivo de Llenado

FORMATO ORDEN DE COMPRA
FORM.826/IMDP/042224

Coordinacion Adminisragva
2uebla | | oRDEN DE CoMPRA |
Municipal del

sz ) e m

FAZON SOCIAL
HMOMBRE:
PROGRAMA:
FORKA DE PAGO

PARTIDG CAMTIDA  CUENTA DESCRIPCIGN PRECIO FPRECIO PRECIO DE

RO a5 Ok, | AR — —~
AIRBA D 28 DR UNITARKD ENTREGA

SUE.
[y
TOTAL
ROMBRE HOMERE HOMERE

FORM.S25IMDEMNE2329
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Nombre del

Procedimiento: Elaboracién del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos.

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: Articulo 146 de la Ley Organica Municipal.

Articulos 286, 287, 290, 294, 296, 299, 305 y 306 del Cdédigo Fiscal y
Presupuestario para el Municipio de Puebla.

Normatividad para el Ejercicio del Gasto y Control Presupuestal.

Articulos 2 fracciones 1X, XIV, 10 fracciones IV, VI y Xll del Decreto de
Creacion del Instituto Municipal del Deporte de Puebla.

Articulos 17 fraccion XVII y 23 fraccion Il del Reglamento Interior del
Instituto Municipal del Deporte.

Politicas de 1. La elaboraciéon del Anteproyecto de Egresos deberd considerar los
Operacion: objetivos, estrategias y lineas de accion del Plan Municipal de
Desarrollo del Ejercicio fiscal vigente.

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

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

T|em_go _Promedlo de 15 dias habiles.
Gestion:
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Descripcién del Procedimiento: Para Ia elaboraci(')n del Anteproyecto del Presupuesto de

Responsable Actividad FOIELD € Tantos
Documento

Coordinador/a Recibe personalmente de la persona Original
Administrativo/a Titular de la Secretaria Técnica el

Presupuesto Basado en Resultados

(PbR), verifica nombre corresponda

al ejercicio fiscal con programas,

tareas y metas.

2 Elabora el anteproyecto del | Anteproyecto Original
Presupuesto de Egresos por capitulo del
de gasto, tomando en consideracién | Presupuesto
las necesidades de gasto en cada de Egresos
uno de los programas establecidos
en el Presupuesto Basado en

Resultados.
3 Turna personalmente a la persona | Anteproyecto Original
Titular de la Direccion General el del

Anteproyecto del Presupuesto de | Presupuesto
Egresos para su revision vy de Egresos

aprobacion.
Director/a 4 Revisa el anteproyecto del | Anteproyecto
General Presupuesto de Egresos para su del

aprobacion y lo envia a la| Presupuesto
Coordinacibn  Administrativa para de Egresos
continuar con el procedimiento.

Coordinador/a 5 Revisa, valida y turna personalmente | Anteproyecto Original
Administrativo/a a la persona Titular de la Secretaria del

Técnica el Anteproyecto del  Presupuesto

Presupuesto de Egresos para su de Egresos

captura en el Sistema de Evaluacién

del desempefio Municipal (SEDEM).

Secretario/a 6 Captura el gasto correspondiente a N/A N/A
Técnico/a los programas del Instituto

establecidos en el Presupuesto

Basado en Resultados.

Coordinador/a 7 Recibe de la Tesoreria Municipal el Techo Original
Administrativo/a techo presupuestal aprobado para el | presupuestal

afio correspondiente.

Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo para la elaboracion del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos

Coo_ro_llnadpr/a Director/a General Secretario/a Técnico/a
Administrativo/a

Inicio

Recibe personalmente de la persona Titular
de la Secretaria Técnica el PbR, verifica
que el nombre corresponda al ejercicio
fiscal con programas, tareas y metas.

1

PbR

Elabora el anteproyecto del

Presupuesto de Egresos por capitulo de
gasto, tomando en consideracion las
necesidades de gasto en cada uno de
los programas establecidos en el PBR.

del de

Anteproyecto Presupuesto

Turna a la persona Titular de la Direccion
General el Anteproyecto del Presupuesto

4

de Egresos para su revision y aprobacion.

Anteproyecto del
Presupuesto de Egresos

5

Lo revisa, valida y turna personalmente a
la persona Titular de la Secretaria
Técnica el Anteproyecto del Presupuesto

Revisa el anteproyecto del
Presupuesto de Egresos
para su aprobacion y lo
envia a la Coordinacion
Administrativa para
continuar con el
procedimiento.

Anteproyecto del
Presupuesto de
Egresos

de Egresos para su captura en el

Captura el gasto
correspondiente a los
programas del
Instituto  establecidos

Sistema de Evaluacion del desempefio
Municipal (SEDEM).

Anteproyecto del Presupuesto de

Egresos

7

Recibe de la Tesoreria Municipal el
techo presupuestal aprobado para el |

» en el Presupuesto
Basado en
Resultados.

afio correspondiente.

Techo Presupuestal
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Nombre del

- . Procedimiento para la Integracion del Expediente del Personal
Procedimiento:

Objetivo: Integrar la documentacion personal y oficial de los trabajadores del
Instituto Municipal del Deporte, mediante mecanismos de revisién para un
expediente completo de la persona servidora publica.

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

Reglamento Interior del Instituto Municipal del Deporte, Articulos 17
fraccion XXIIl 'y 23 fraccién XV.

Politicas de 1. Los expedientes del personal que labora en el Instituto Municipal del
Operacion: Deporte deberan contener los siguientes documentos:

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

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

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

e Constancia de Situacion Fiscal

e 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

e Certificado médico expedido por un Centro de Salud (DIF, Cruz
Roja)

e Original de Carta de Antecedentes no penales reciente
Copia de Constancia de ultimos estudios

o Copia del Titulo Profesional segln sea el caso.

Tiempo Promedio de
Gestion:

10 dias naturales.
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para la Integracion del Expediente del Personal

Responsable Actividad FOIMELD © Tantos
Documento

Personal de nuevo Ingresa al Instituto co Requisitos Original y
ingreso documentacion solicitada. copia
Analista Recibe y verifica documentacion del Requisitos Original y

Consultivo/a A de nuevo empleado. copia

Recursos

Humanos
Rotula el folder con el nombre del Folder N/A
empleado e integra la
documentacion en el mismo.
Ordena los documentos que Expediente Original
integran el  expediente  del
empleado y lo archiva.
Realiza una revision Expediente Original
periddicamente de los documentos
de los expedientes para
actualizarlos.
Enlista la documentacion faltante de Medio Archivo
cada expediente y le informa a la electronico digital
persona titular de la Coordinacion
Administrativa.

Enlace Revisa los documentos faltantes y | Memorandum Original
Administrativo/a B le indica al Analista Consultivo/a A
de Recursos Humanos que elabore
un  memorandum solicitando al
empleado dichos documentos.
Analista Realiza el memordandum al| Memorandum Original y
Consultivo/a A de empleado con copia de Copias
A Recursos conocimiento al jefe inmediato de la
Humanos Unidad Administrativa, enlistando la
documentacion faltante para su
entrega en determinado plazo.
Titulares de las Reciben el memorandum firmando | Memorandum Original y
Unidades de recibido. Copias
Administrativas y
Servidores
Publicos
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para la Integracion del Expediente del Personal

Actividad Formato o Tantos
§ Documento | _

Responsable

Analista 10 | Recibe del empleado la Documentos Original y
Consultivo/a A de documentacién requerida e integra copias
Apoyos y al expediente.
Recursos
Humanos
11 | Archiva los expedientes quedando Expediente Original
bajo su resguardo.
Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo para la Integracién del Expediente del Personal

Personal Nuevo Ingreso Analista Consultivo/a A de Recursos Humanos

2
Inicio
Recibe y verifica

1 documentaciéon del nuevo
v empleado.

Ingresa al Instituto con la
documentacion solicitada.

g Certificado de estudios

Certificado de estudios Solicitud de empleo o C.

Carta de antecedentes no

Solicitud de empleo o C.V penales

Constancia de

Carta de antecedentes no inhabilitado

penales —
Identificacion oficial

Constancia de

inhabilitado
Identificacién oficial

Comprobante de domicilio

Certificado Médico
Comprobante de domicilio

Acta de nacimiento

Certificado Médico

Constancia de Situacion

Fiscal

Num. de Seg. Social

Acta de nacimientg
de Situacio

Constancia

cal 3

Rotula el folder con el
nombre del empleado e
integra la documentacion en
el mismo.

v 4

Ordena el expediente del
empleado y lo integra con
los demas en forma
alfabética.

Expediente

Dlagrama de O del Proced ento para la egracion de pediente Persona
163
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Analista Consultivo/a A de L. . Titulares de las Unidades
Enlace Administrativo/a B o ;
Recursos Humanos Administrativas

162

5

Realiza una revision
periédicamente de los
documentos de cada
expediente para
actualizarlo.

6 7

Revisa los documentos
faltantes y le indica al
Analista Consultivo/a A
que elabore un memor
solicitando al empleado
dichos documentos.

A 4

Enlista la documentacion
faltante de cada
expediente y le informa al >
Enlace Administrativo/a.

Memorandum

8 9
Realiza el memo. al Recibe el
empleado con copia de memorandum
conocimiento al Jefe de firmando de recibido.
la Unidad Administrativa [«
enlistando la
documentacion faltante. .| Memorandum

10

Recibe del empleado la
documentacion
requerida e integra al
expediente.

11

Archiva los expedientes
Documentos gquedando  bajo  su

resguardo.

Expediente
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| Respuesta a solicitudes recibidas por medio de INFOMEX (Programa
Nombre de TRANSPARENCIA).

Procedimiento:

Obijetivo: Garantizar la Transparencia y el Acceso a la informacion publica del Gobierno
Municipal de Puebla, mediante la aplicacion de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Puablica del Estado de Puebla para contribuir en la
promocion de la cultura en esta materia, la rendicion de cuentas y la
legalidad.

Fundamento Legal: Articulo 8 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,.

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

Articulo 1 del Decreto de Creacion del Instituto Municipal del Deporte de
Puebla.

Articulo 20 fraccion XIX del Reglamento Interior del Instituto Municipal del
Deporte de Puebla.

Politicas de 1. Analizara, canalizara a la Unidad Administrativa responsable y dara
Operacion: seguimiento a las solicitudes de informacion que realice la ciudadania a
través del Programa INFOMEX, y que son asignadas al Instituto.

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

3. Haré del conocimiento del ciudadano, la respuesta a su peticion a través
del programa INFOMEX.

Tlem_go _Promedlo de 10 dias habiles.
Gestion:
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Descripciéon del Procedimiento: Para dar Respuesta a solicitudes recibidas por medio de

Responsable No. Actividad FOIELD € Tantos
| Documento |

Cludadano/a EnV|a su soI|C|tud por medio del Correo Archlvo
Sistema de INFOMEX. electrénico electrénico
Coordinador/a 2 | Analiza la solicitud y la envia a la | Memorandum Original y
Especializado/a de Unidad Administrativa copia
la Unidad de correspondiente mediante
Transparencia memorandum para su atencion.
3 | Recibe por medio de | Memorandum Original y
memorandum la respuesta de la copia

Unidad Administrativa, se genera
Oficio de respuesta y se escanea.

4 | Envia la respuesta por medio del
Sistema INFOMEX.

Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para dar Respuesta a solicitudes recibidas por medio de INFOMEX
Programa TRANSPARENCIA

Coordinador/a Especializado/a de la Unidad de Transparencia

Ciudadano
l ] 2
Envia su solicitud por medio Analiza la solicitud y la envia a
del Sistema de INFOMEX. la Unidad Administrativa
correspondiente mediante
»| memorandum para su
atencion.

l 3

Recibe por medio de
memorandum la respuesta de
la Unidad Administrativa, se
genera el Oficio de respuesta y
se escanea.

Memorandum

4

Envia la respuesta por medio
del Sistema INFOMEX.

Fin
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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

Objetivo:

Fundamento Legal:

Politicas de
Operacion:

CIMTRA.

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

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos Articulo 8

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Estado de
Puebla Articulos 11y 12.

Decreto de Creacion del Instituto Municipal del Deporte de Puebla, Articulo
1.

Reglamento Interior del Instituto Municipal del Deporte de Puebla. Articulo

20 fraccion XIX.

1. La informacion que entregan las aéreas a la Unidad Administrativa de
Acceso a la Informacién Publica, debera de presentarse cumpliendo
con los lineamientos emitidos por la Comision para el Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado.

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

Tiempo Promedio Ry RRIANING
de Gestion:
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Descripcién 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
I Y T P I

Documento
Responsable de la Turna personalmente
Unidad informacion  al Coordlnador/a
Administrativa Especializado/a de la Unidad de
Transparencia de la Coordinacién
Administrativa.
Coordinador/a Recibe de cada Unidad Informacion Original en
Especializado/a de Administrativa, a mas tardar el archivo
la Unidad de segundo dia habil de cada mes, la digital
Transparencia de la informaciéon que le corresponde
Coordinacion actualizar en el sitio web y en el
Administrativa portal de Transparencia.
Integran la informacién de todas Informacion Original en
las Unidades Administrativas en archivo
los formatos establecidos en los digital
lineamientos técnicos generales
para la publicacién y verificacién
en los portales de internet y 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 Coordinacion Oficio/ Original y
General de Transparencia con la Informacién copia/
informacion que se debe de original en
actualizar y publicar cada mes. archivo
digital
Archiva copia del oficio y la Oficio/ Original y
informacion enviada y publicada informacion copia/
por las Unidades Administrativas. original en
archivo
Termina procedimiento. digital

INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE PUEBLA




Pu bl ’ Registro: PCCR2124/RMP/IMDP/066/06062023
W cont.geyem n.mba., D’i‘:‘,‘ﬁﬁ;“"‘*‘ Fecha de elaboracion: 06/06/2023
Numero de Revision: 01

Manual de Procedimientos del Instituto Municipal del Deporte de Puebla

Diagrama de flujo 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

Informacion Publica, asi como al Programa CIMTRA.

Coordinador/a Especializado/a de la Unidad de
Transparencia

Responsable de la Unidad
Administrativa responsable

( Inicio )

Envia informacion a la
Coordinador/a
Especializado/a de la
Unidad de
Transparencia de la
Coordinacién
Administrativa.

2

Recibe de cada Unidad
Administrativa, la
informacion que le
corresponde actualizar en
el sitio web y en el portal
de Transparencia.

\ 4

Informacion

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

|

Genera oficio para
Coordinacion  General
de Transparencia con la
informaciébn que se

5

debe de actualizar y
publicar cada mes.

Oficio

Informacién

INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE PUEBLA

Archiva copia del oficio
y la informacién enviada
y publicada por las
Unidades
Administrativas.

Oficio

Informacion
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Nombre del

Procedimiento:

Procedimiento para reclutamiento de estudiantes para liberacion de
servicio social y practicas profesionales.

Objetivo:

Fundamento Legal:

Politicas de
Operacion:

Tiempo Promedio de
Gestion:

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.

Decreto de Creacion 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 |, II, Ill, Vy XV.

1. Se aceptardn alumnos de cualquier universidad interesada aln sin
creacion de convenio.

2. Una vez aceptado el alumno, se procederd en la blsqueda 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 préctica/servicio es de 240 minutos por
semana.

5. Una vez aprobada la asignaciéon de practica/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.

15 dias habiles.

INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE PUEBLA
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Descripcién del Procedimiento: Para reclutamiento de estudiantes para liberacién personal de

de servicio social y practicas

Responsable Actividad FOIELD € Tantos
Documento

Alumno/a

Analista
Consultivo/a A de
Recursos Humanos

profesionales.

Envia oficio de solicitud para la
aceptacion de sus practicas o
servicio social.

Recibe y registra la solicitud para
la realizacibn de practicas o
servicio social.

Realiza una entrevista al alumno/a
interesado.

Realiza una evaluaciéon de acuerdo
con el perfil el alumno/a interesado

Realiza oficio de aceptacién de
practicas o servicio social.

Entrega oficio de aceptacién e
informa al alumno/a acerca de la
asignacion del programa al que fue
adscrito.

Turna al interesado/a al é&rea
correspondiente para la realizaciéon
de sus practicas o servicio y se
informa de quién sera su jefe o
supervisor.

Supervisa semanalmente las
actividades realizadas por el
interesado/a.

Entrega oficio de liberacion de
practicas o servicio al interesado/a
cuando termine el periodo.
Termina procedimiento.

Oficio

Oficio

Oficio

Oficio

Oficio

Original

Original

Original

Original y
copia

Original y
copia

INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE PUEBLA
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Diagrama de flujo para reclutamiento de alumnos de servicio social y practicas profesionales

Ciudadano/a Analista Consultivo/a A de Recursos Humanos
1 2
Envia oficio de solicitud Recibe y registra la
para la aceptacién de solicitud para la
sus practicas o servicio realizacién de practicas
social. ¥ o servicio social
Oficio

Oficio
3

Realiza una entrevista al
alumno/a interesado.

P

Realiza una evaluacion
de acuerdo al perfil el
alumno/a Hnteresado

Realiza oficio de
aceptacion de préacticas 173
0 servicio social.
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Diagrama de flujo para reclutamiento de alumnos de servicio social y practicas profesionales

Ciudadano/a Analista Consultivo/a A de Recursos Humanos

6

Entrega oficio de
aceptacion e informa al
alumno/a acerca de la
asignacion del programa
al que fue adscrito

173

Turna al interesado/a al
area correspondiente
para la realizacion de
sus practicas o servicio
y se informa de quién
seréd su jefe o supervisor

A4

Supervisa
semanalmente las
actividades realizadas
por el interesado/a

L

Al finalizar el periodo,
entrega oficio de
liberacion de practicas

o] servicio al
interesado/a
FIN
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VIl. DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la rehabilitacion de espacios deportivos bajo

resguardo del Instituto 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 2021-2024, Eje 2 Desarrollo Humano,
Estrategia 1, Programa 5 Fomento al Deporte, Linea de Accion 4.

Articulo 2, fracciones | y VI del Decreto de Creacidn del Instituto Municipal
del Deporte de Puebla.

Articulo 25 fracciones |, y IV del Reglamento Interior del Instituto Municipal
del Deporte de Puebla.

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

2. Las rehabilitaciones o mantenimiento correctivo a las instalaciones
deportivas seran 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. En todo momento deberan cuidarse los recursos econdémicos y
materiales destinados a la rehabilitacion o mantenimiento correctivo
con el fin de sacar el mejor provecho a los mismos.

5. Todas las acciones de rehabilitacion o mantenimiento correctivo

deberan ser reportadas en forma detallada y evidenciadas con el fin de
dar cumplimiento a las Leyes, Procedimientos y Programas vigentes.

Tiempo Promedio de [ RTAAIANING
Gestion:

INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE PUEBLA
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Descripcion del Procedimiento: Para la rehabilitacion de espacios deportivos bajo resguardo

del Instituto Municipal del Deporte.

Responsable Actividad FOELD © Tantos
Documento

Jefel/a de Realiza  supervision Ficha de Original en
Departamento A de espacios deportivos a Ios que se informe con archivo
Infraestructura les darda mantenimiento y elabora evidencia digital

el programa mensual de
mantenimiento correctivo a los

1 inmuebles bajo el resguardo del
Instituto Municipal del Deporte y se
genera ficha de informe con
evidencias y se turna a la persona
Coordinador/a Especializado/a.
Coordinador/a Recibe ficha de informe con Ficha de Original en
Especializado/a evidencias y realiza visita a las informe con archivo
instalaciones de cada Inmueble evidencia digital
5 | para detectar las acciones de
mantenimiento correctivo a
realizar, una semana antes de la
fecha  programada para el
mantenimiento de cada Inmueble.
Llena el reporte de visita al Reporte de Original
Espacio Deportivo, sustentado con Visita
un reporte fotografico, (Interno)
3 levantamientos de &reas o
cualquier otro medio para justificar
las acciones a realizar envia a la
persona Titular del Departamento
de Infraestructura.
Jefel/a de Recibe y autoriza el reporte de Reporte de Original
Departamento A de visita. Regresa a la persona Visita al
Infraestructura Coordinador/a Especializado/a Espacio
4 | para que se realice la requisicion Deportivo
de materiales necesarios para el
mantenimiento.
Coordinador/a Solicita a la persona Auxiliar del Requisicion Original
Especializado/a Departamento de Infraestructura | de Compras
5 | que realice la requisicibn de ' FORM.838/IM
compras. DP/042224
Auxiliar 6 Imprime el formato de requisicion Requisiciéon Original

INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE PUEBLA
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Descripcion del Procedimiento: Para la rehabilitacion de espacios deportivos bajo resguardo

del Instituto Municipal del Deporte.

Coordinador/a
Administrativo/a

Auxiliar

Coordinador/a
Especializado/a

Analista Ay
Auxiliares

Coordinador/a
Especializado/a

Coordinador/a
Especializado/a

10

11

12

13

14

de compras y lo turna a la persona
Titular del Departamento de
Infraestructura para que la revise y
firme como solicitante.

Recibe de la persona Titular del
Departamento de Infraestructura la
solicitud de Requisicion de
Compras firmada, turnandola a
Coordinacién Administrativa para
gue realice el proceso de compra.

Realiza el proceso de compra de
materiales solicitados y los entrega
a la persona Auxiliar del
Departamento de Infraestructura.

Recibe los materiales consignados
en la requisiciébn de compras y da
aviso a la persona Coordinador/a
Especializado/a que esta a su
disposicion.

Recibe 'y verifica que las
especificaciones y cantidades de
los materiales recibidos son las
mismas que solicito.

Asigna al Analista A y Auxiliares
las actividades que deben realizar
y les entrega el material necesario
para que puedan ejecutar dichas
actividades.

Ejecuta bajo la supervisién de la
persona Coordinador/a
Especializado/a los trabajos de
Mantenimiento asignados.

Realiza el reporte fotografico final
gue avale los trabajos realizados,
una vez terminados.

Entrega el reporte fotografico final
de trabajos realizados a la persona

Responsable Actividad FOELD © Tantos
Documento

de Compras
FORM.838/IM
DP/042224

Requisicion
de Compras
FORM.838/IM
DP/042224

Requisicion
de Compras
FORM.838/IM
DP/042224
Requisicién
de Compras
FORM.838/IM
DP/042224

Reporte
fotogréfico

Reporte
fotografico

Original

Original

Original

Original en
archivo
digital

Original en
archivo
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Descripcion del Procedimiento: Para la rehabilitacion de espacios deportivos bajo resguardo

del Instituto Municipal del Deporte.

Responsable No. Actividad FOELD © Tantos
| Documento |

Auxnlar del Departamento de dlgltal
Infraestructura para que lo guarde
y actualice el expediente.

Auxiliar Realiza el reporte correspondiente Reporte de 3 Originales
a todas las acciones de acciones de
rehabilitacion, imprime 3 juegos y | Rehabilitacién
15 | lo turna a la persona Titular del
Departamento de Infraestructura
para su revisién y da visto bueno
en los ultimos dias de cada mes.

Jefel/a de Recibe reporte de acciones de Reporte de 2 originales
Departamento Ade | 16 | rehabilitacion y firma de revisado, acciones de
Infraestructura lo entrega personalmente a la  Rehabilitacion
Direccion General y a la Secretaria
Técnica.

Termina procedimiento.

INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE PUEBLA
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Diagrama de flujo para la rehabilitacion de espacios deportivos bajo resguardo del
Instituto Municipal del Deporte.

Jefe/a de Departamento A Coordinador/a .
" Auxiliar
de Infraestructura Especializado/a

1 Inicio )
1 2

v Recibe informe y realiza visita a
. L las instalaciones de cada
Realiza la supervision de los Inmueble para detectar las

espacios deportivos a los que acciones de mantenimiento
se les dard mantenimiento y correctivo a realizar

elabora el programa mensual
de mantenimiento correctivo.
Turna ficha de evidencia

A 4

Ficha de informe con

- - evidencia
Ficha de informe con
evidencia

i

4
Llena el reporte de Vvisita,
) - sustentado con un reporte
Recibe y revisa el reporte de fotografico, levantamientos o 6
visita y, en su caso autoriza, cualquier otro medio para
para que se realice la justificar acciones a realizar.
requisicion de materiales |« Imprime el formato de
necesarios para el requisicion y la pasa al
mantenimiento. — Jefe/a de Departamento de
W Infraestructura para que la
revise y firme como

Reporte de visita 5 solicitante.

Solicita al Auxiliar del o
Requisicion
Departamento de compras
Infraestructura que realice la P
requisicion de compras.

-

A 4

Recibe solicitud de

L Requisicion de Compras
Requisicion de compras firmada, turnandola a
Coordinacion

Administrativa para el
proceso de compra.
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Enlace Administrativo/a B Camrtireaaa

Especializado/a

de la Coordinacion Auxiliar
Administrativa

178
9
s 10
- Recibe los materiales de la Recibe y verifica que las
Realiza el proceso de requisicion de compras y especificaciones y
compra de los materiales avisa al Encargado/a de cantidades de los
solicitados y los entrega al Area de Mantenimiento materiales recibidos son las
Auxiliar del Departamento correctivo de  Espacio mismas que solicito.
de Infraestructura. Deportivos que estan a su

A\ 4

disposicion.

A 4

Requisicion de compras

Requisicién de compras

11

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

180
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Analista A / Coordinador/a -
A . Auxiliar
Auxiliares Especializado/a

179
13
12
_ _ — Realiza el reporte
Ejecuta bajo la supervision fotografico final que avale
de/la Coordinador/a los trabajos realizados, una
Especializado/a, las vez terminados.

acciones de mantenimiento
correctivo de Espacios
Deportivos.

Reporte fotografico

14 15
Entrega el reporte Realiza reporte de
fotografico final al Auxiliar acciones de rehabilitacion,
del Depto. de imprime 3 juegos, turna a
Infraestructura para que lo la persona Titular del
guarde y actualice el Departamento de
expediente. > Infraestructura para

revisién y visto bueno.

Reporte Fotografico Reporte de acciones de

Rehabilitacion

181
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Jefe/a de Departamento A de Infraestructura

181

16

Recibe  reporte  de

acciones de
rehabilitacion, firma de
revisado, entrega

personalmente a la
Direccion General 'y
Secretaria Técnica.

Reporte Mensual

\_/

Fin

Formatos e instructivo de Llenado
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FORMATO DE REQUISICION DE COMPRA
FORM.838/IMDP/042224
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Nombre del
Procedimiento:

Objetivo:

Fundamento Legal:

Politicas de
Operacion:

Rehabilitar los espacios deportivos en Unidades Habitacionales, Colonias

Populares, Fraccionamientos, Barrios, Juntas Auxiliares.

Desarrollar una politica social que promueva la atencién a las principales
demandas de los ciudadanos: el rezago en educacién y salud, asi como la
problematica de jévenes en situacion de riesgo.

Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024, Eje 2 Desarrollo Humano,
Estrategia 1, Programa 5 Fomento al Deporte, Linea de Accion 4.

Decreto de Creacion del Instituto Municipal del Deporte de Puebla,
Articulo 2, Fracciones |, Il y VI.

Reglamento Interior del Instituto Municipal del Deporte de Puebla, Articulo

25 fracciones |, IlI, 1V, IXy X.

1. Las acciones de rehabilitacibn 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 rehabilitaciones a los espacios deportivos en Unidades
Habitacionales, Colonias Populares, Fraccionamientos, Barrios, Juntas
Auxiliares, etc. se realizardn sélo a peticion de Ciudadanos o
Sociedades 0 Asociaciones con representacion dentro de la dicha
comunidad.

3. Todas las solicitudes para realizar acciones de rehabilitacion o
mantenimiento correctivo deberan ser presentadas por escrito y
dirigidas a la Direccién General del Instituto Municipal del Deporte.

4. Las solicitudes deberan ser autorizadas por la Direccion General del
Instituto Municipal del Deporte.

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

vigentes.

6. Larespuesta serd negativa en caso de; El espacio a intervenir es para

INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE PUEBLA
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beneficio particular, Lo solicitado implica obra publica, excede los
gastos programados para el Instituto, El Instituto no cuenta con los
recursos necesarios.

MICIle el e Inle[leNe [l Hasta 15 dias habiles para la contestacion de la solicitud y 30 dias para la
Gestion: ejecucion de los trabajos.
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Descripciéon  del

Procedimiento:

Rehabilitar

los espacios

deportivos en Unidades

Habitacionales, Colonias Populares, Fraccionamientos, Barrios, Juntas Auxiliares.

Ciudadano/a

Analista A

Auxiliar

Jefe/a de
Departamento A
de Infraestructura

Coordinador/a
Especializado/a

Jefe/a de
Departamento A
de Infraestructura

Jefe/a de
Departamento A
de Infraestructura

Auxiliar

1

9

10

Documento

Realiza escrito de solicitud dirigido a la
Direccion  General del Instituto
Municipal del Deporte.

Recibe solicitud, registra, fotocopia y lo
turna personalmente al Departamento
de Infraestructura.

Recibe solicitud original y la registra en
base de datos de Excel.

Evalla la solicitud e indica la
supervision del espacio deportivo.

Solicita a la persona Coordinador/a
Especializado/a que se ponga en
contacto con el solicitante para realizar
la visita al espacio deportivo.

Contacta al Ciudadano/a solicitante
para realizar una visita al espacio
deportivo en la cual realiza un andlisis
del lugar, llena el reporte de visita y lo
sustenta con un reporte fotografico.

Calcula el costo total del apoyo y
actualiza el reporte de visita, imprime y
turna a la persona Titular del
Departamento de Infraestructura.

Recibe el reporte de visita, y en su

caso, lo remite a la Direccion General

para su autorizacién y elaborar el

Oficio de Respuesta al Ciudadano/a.

e Sji autoriza, continla en la actividad
nam. 10.

e En caso contrario:

Solicita a la persona Auxiliar del
Departamento  de  Infraestructura
realizar un oficio de respuesta
negativa, se entrega al ciudadano y
termina el procedimiento.

Realiza el formato de requisicion de

Solicitud Original y
Copia
Solicitud Original y
copia
Solicitud Original
Solicitud Original
N/A N/A
Reporte visita/ Original/
Reporte Original en
fotografico archivo
digital
Reporte de Original/
visita Original en
archivo
digital
Reporte de Original
visita
Oficio de Original y
respuesta Copia
Requisicién Original y
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Descripciéon  del

Procedimiento:

Rehabilitar

los espacios
Habitacionales, Colonias Populares, Fraccionamientos, Barrios, Juntas Auxiliares.

Responsable No. Actividad FOIELD € Tantos

compras y lo turna a la persona Titular
del Departamento de Infraestructura
para que lo firme.

deportivos

de Compras
FORM.838/IM
DP/042224

en

Unidades

Copia

11

Entrega requisicion de compra a
Coordinaciéon Administrativa para su
proceso de compra.

Requisicion
de Compras
FORM.838/IM
DP/042224

Original

Coordinador/a
Especializado/a

12

Asigna al Analista A y Auxiliares las
actividades que deben realizar y les
entrega el material necesario para que
puedan ejecutar dichas actividades.

N/A

N/A

Analista Ay
Auxiliares

13

Ejecuta bajo la supervision de la
persona Coordinador/a
Especializado/a los trabajos de
mantenimiento asignados.

N/A

N/A

14

Termina los trabajos de mantenimiento
correctivo, da aviso a la persona
Coordinador/a Especializado/a para
gue éste realice el reporte fotogréafico
final que avale los trabajos realizados.

N/A

N/A

Coordinador/a
Especializado/a

15

Realiza el reporte fotografico final de
trabajos realizados; entrega en digital
a la persona Auxiliar del Departamento
de Infraestructura para que lo imprima
y actualice el expediente.

Reporte
fotogréfico

Original en
archivo
digital

Auxiliar

16

Recibe reporte fotogréfico final,
actualiza expediente, imprime vy
entrega a la persona Titular del
Departamento de Infraestructura y
este a la Secretaria Técnica vy
Direccion General.

Termina el procedimiento.

3
Originales/
Original en

archivo
digital

Diagrama de flujo para rehabilitar los espacios deportivos en Unidades Habitacionales,

Colonias Populares, Fraccionamientos, Barrios, Juntas Auxiliares.
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Ciudadano/a Analista A

Inicio

\ 4
Realiza escrito de solicitud

Recibe la solicitud, registra,
y lo turna Recibe solicitud original y lo

dirigido a la Direccién fotocopia
General del Instituto personalmente al registra en base de datos de
Municipal del Deporte. Departamento de Excel.

Infraestructura. 1

A 4

- Solicitud
Solicitud
onett L_/‘ Solicitud

Jefe/a de Coordinador/a Auxiliar
Departamento A de Especializado/a

INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE PUEBLA



Puebl ’ Registro: PCCR2124/RMP/IMDP/066/06062023
Contigoyeoon rumbao/ D’f:‘,‘ﬁi%;“a““" Fecha de elaboracion: 06/06/2023

Gobierno Municipal

NUmero de Revision: 01

Manual de Procedimientos del Instituto Municipal del Deporte de Puebla

Infraestructura ||

187 6
Contacta al solicitante para 10

4 realizar una visita al espacio
deportivo en la cual realiza un Realiza el formato de
Evalta la solicitud e andlisis del lugar, llena el requisicion de compra y lo
indica la supervision del reporte de visita y lo sustenta turna al Jefe/a de Depto. de
espacio deportivo. con reporte fotogréafico. ;_nfraestructura para que lo

Irme.
Solicitud

Reporte de visita

Requisicion de compras

Reporte fotografic

5
Solicita al Encargado/a de
Area de Mantenimiento 7 "
CD(zar;giittil\\:gs gee poisgp;ugz Calcul_a el costo total del apoyoy —
contacto con solicitante gctugallza el reporte de Vvisita, Entrega requisicion _qe
para realizar la visita al imprime y tuma a la persona compra a la Coordinacion
espacio deportivo Titular del Departamento de Administrativa para su
’ Infraestructura. proceso de compra.
. Requisicién de compra
Reporte de visita
Recibe el reporte de visita,
y en su caso, lo remite a la 12
Direccién General para su v
autorizacion. Asigna al Analista A vy
L Aucxiliares (Cuadrilla de
B mantenimiento) las
actividades que deben realizar

y les entrega el material
13 necesario para que puedan
ejecutar dichas actividades.

Reporte de visita

Ejecuta bajo la supervisién de la
persona Coordinador/a
Especializado/a los trabajos de
mantenimiento asignados.

SAutoriza?

A

Solicita a la persona Aukxiliar
del Departamento realizar un
oficio de respuesta negativa y
se entrega al ciudadano

Oficio de Respuesta

Analista A/ -
-~ Auxiliar
Auxiliares
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188
16
Recibe reporte fotogréafico
14 final, actualiza expediente,

. ) imprime y entrega a la
Termina los trabajos de persona Titular del
mantenimiento  correctivo, Departamento de
da aviso a la persona »| Infraestructura y este a la
Coordl_ne_ldor/a Direccién General y
Especializado/a para que Secretaria Técnica.

éste realice el reporte
fotografico final que avale
los trabajos realizados.

Reporte fotografia

15

A 4

Termina los trabajos de
mantenimiento  correctivo,
da aviso a la persona
Coordinador/a
Especializo/a para que éste
realice el reporte
fotografico final que avale
los trabajos realizados.

Fin
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Formatos e instructivo de Llenado

FORMATO DE REQUISICION DE COMPRA

FORM.838/IMDP/042224

i -,_'__a'- Zuebla
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Nombre del
Procedimiento:

Fundamento Legal:

Politicas de
Operacion:

Procedimiento para la autorizacion del uso de las instalaciones deportivas

bajo resguardo, a peticion de Instituciones o particulares.

Dar facilidades a la poblacion en general, sin distinciones fisicas o socio-
economicas para que realicen las actividades necesarias para mantenerse
activas y en condiciones saludables.

Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024, Eje 2 Desarrollo Humano,
Estrategia 1, Programa 5 Fomento al Deporte, Linea de Accién 4.

Decreto de Creacion del Instituto Municipal del Deporte de Puebla,
Articulo 2, Fracciones I, Il y VI.

Reglamento Interior del Instituto Municipal del Deporte de Puebla, Articulo

25 fracciones |, Il1, VII, IX, XI, XII, XIll 'y XIV.

1. Todas las solicitudes para el préstamo de instalaciones deportivas
deberdn de ser realizadas mediante oficio o escrito dirigido a la
Direccion General de Instituto Municipal del Deporte, en ningln caso
se autorizaran solicitudes verbales.

2. Sera facultad exclusiva de la Direccion General del Instituto Municipal
del Deporte la autorizacién de los espacios deportivos y esta debera
ser realizada por escrito mediante oficio. No hay autorizaciones
verbales.

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

4. Se deberéa 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. La persona Titular del Departamento de Infraestructura mediante el
oficio de respuesta debera comunicar al ciudadano, que previo al uso
de las instalaciones debera firmar convenio de uso con el Unidad de
Asuntos Juridicos cubriendo el pago de derechos correspondientes.

INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE PUEBLA
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7. La respuesta al oficio de solicitud serd negativa cuando el horario
solicitado ya se encuentre en uso o calidad de préstamo.
Tlem_po Promedlo & 1 dia habil a partir de la recepcion de la solicitud.
Gestion:

INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE PUEBLA
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Descripcién del Procedimiento: para la autorizacién del uso de las instalaciones deportivas bajo

resguardo, a peticiéon de Instituciones o particulares.

Responsable § No. Actividad FOIELD € Tantos
Documento

Ciudadano/a Realiza escrito de solicitud dirigido a la Solicitud Original y
1 Direccion General del Instituto Municipal copia
del Deporte.
Analista A Recibe el escrito de solicitud, registra y Solicitud Original
5 lo turna personalmente a la persona
Auxiliar del Departamento de
Infraestructura.
Auxiliar Recibe escrito de solicitud, registra Solicitud Original

3 solicitud en base de datos en Excel y
verifica disponibilidad en calendario.

Da respuesta a la solicitud mediante un Oficio de Original
oficio, entrega a la persona Titular del Respuesta
4 Departamento de Infraestructura, para
su aprobaciébn y este envia a la
Direccion General para su autorizacion.

Director/a Recibe oficio revisa y analiza. Oficio de Original
General ¢ Si tiene observaciones regresa a la Respuesta

actividad nam. 4.
e En caso contrario:

Auxiliar Establece  comunicacion  con el N/A N/A
ciudadano/a por el medio de contacto
6 seflalado para que acuda al Instituto
Municipal del Deporte por original del
oficio de respuesta.

Ciudadano/a Acude y recibe oficio de respuesta por Oficio de Original y
parte del Instituto Municipal del Deporte. Respuesta copia
7 ¢ Si la respuesta es negativa; Termina
Procedimiento.
e En caso contrario:

Auxiliar Notifica al Ciudadano/a el monto de N/A N/A
pago por el derecho de uso del espacio
deportivo e informa fecha para firma de
convenio en la Unidad de Asuntos

8 - . )
Juridicos, por el uso de las instalaciones
de acuerdo al espacio deportivo, dias y
horas autorizados en la respuesta.
Titular de la 9 Elabora el convenio para el uso del Convenio Original y

INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE PUEBLA
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Descripcién del Procedimiento: para la autorizacién del uso de las instalaciones deportivas bajo

resguardo, a peticiéon de Instituciones o particulares.

Responsable § No. Actividad FOIELD € Tantos
Documento

Unidad de espacio deportivo, y genera un permiso copia
Asuntos con el nombre del representante
Juridicos solicitante, los dias y las horas a ocupar.
Ciudadano/a Entrega el vaucher de comprobacion de Boucher Original y 3
10 | pago de derechos en el Departamento copias

de Infraestructura, para que se le
permita el libre uso.

Auxiliar Elabora la Relacion de Préstamos de N/A N/A
Instalaciones en Excel que contiene el

registro de oficio de respuesta, la fecha,

la dependencia y cargo del solicitante, la

instalacion deportiva solicitada, los dias

autorizados para el uso de la

instalacion, y el numero de participantes

en el evento o actividad solicitada.

Emite el Reporte de Préstamo de Reporte de Original y 3
Instalaciones del mes, revisa y rubrica, | Préstamos de copias
se le turna a la persona Titular del | Instalaciones
Departamento de Infraestructura para

12 | ser aprobado y ser entregado a la
Direccion General, Secretaria Técnica y
a la Unidad de Asuntos Juridicos, en los
2 primeros dias héabiles del mes

11

siguiente.
Archiva el reporte de Préstamo de Reporte de Original
Instalaciones del mes. préstamo de

13 X
Instalaciones

Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo para la autorizacién del uso de las instalaciones deportivas bajo

resguardo, a peticion de Instituciones o particulares.

Ciudadano/a Analista A

( Inicio )

\ 4

Realiza escrito de solicitud Recibe el escrito de solicitud,

dirigido a la  Direccion regisra 'y lo tuma al

General del Instituto personalmente a la persona

Municipal del Deporte Auxiliar del Departamento de
’ Infraestructura.

Solicitud @tui/‘ @t“d//'

2 3

1

Recibe escrito de solicitud,
registra solicitud en base de
datos en Excel y verifica |
disponibilidad en calendario.

A\ 4

\ 4

4

A 4

Da respuesta a solicitud,
entrega a la persona Titular
del Departamento de R
Infraestructura, para
aprobacién 'y envio a
Direcciébn  General.  para
autorizacion.

Oficio de respuesta

196
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Director/a General

195

Recibe oficio

analiza.

revisa 'y

Oficio de respuesta

Si

¢ Tiene
observaciones?

6

Ciudadano/a

Establece comunicacion con
el ciudadano/a por el medio
de contacto sefialado para
gue acuda por original del
oficio de respuesta.

Acude y recibe oficio de

respuesta por parte del
.| Instituto  Municipal  del
"| Deporte.

Oficio de respuesta

8

Notifica al Ciudadano/a el
monto de pago por el
derecho de uso e informa
fecha firma de convenio en
la  Unidad de Asuntos
Juridico

¢Larespuesta
es negativa?

Fin

197
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Juridicos

196
11
10
Elabora Relacién de Excel de
9 Entregab - Bogcher ge Préstamos de Instalaciones con
| | . | gomprho acion de pago el nam. respuesta, fecha,
Eab((erell € C°’.“’e;'° para e Derec tos N en de instalacién solicitada, dias de
uso del espacio deportivo, y epartamento e uso, y nimero de participantes.
genera un permiso con los Infraestructura, para que se
dias y horas a ocupa le permita el libre uso.
- >
>

. Boucher
Convenio \—/_ v 12

Emite Reporte de Préstamo
Instalaciones, revisa, rubrica,
turna a la persona Titular del
Departamento de
Infraestructura para aprobacién
y entrega a Director General,
Secretaria Técnica y Unidad de
Asuntos Juridicos.

Reporte Préstamo de
instalaciones.

-

13

Archiva el reporte de
Préstamo de Instalaciones
del mes.

Reporte  Préstamo
Fin - «———| de instalaciones
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Nombre del Solicitud de materiales o insumos a través de la requisiciébn de compra de

Procedimiento: materiales.

Objetivo: Proporcionar un medio eficaz para garantizar que las solicitudes de
recursos materiales cumplan con los requerimientos de la Coordinacion
Administrativa y evitar retrasos en el proceso de adquisicion con la
finalidad de obtener los materiales y/o insumos en tiempo y forma para su
| uso eficaz en las actividades previstas.

Fundamento Legal: Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024, Eje 2 Desarrollo Humano,
Estrategia 1, Programa 5 Fomento al Deporte, Linea de Accion 4.

Decreto de Creacion del Instituto Municipal del Deporte de Puebla,
Articulo 2, Fracciones |, Il y VI.

Reglamento Interior del Instituto Municipal del Deporte de Puebla, Articulo
| 25 fracciones |, 11, IV, V, VIII, y X.

Politicas de 1. Todas las requisiciones de compra deberan ser avaladas por la
Operacion: persona Titular del Departamento de Infraestructura, antes de
presentarlas ante la Coordinacion Administrativa.

Tlem_go _Promedlo de 5 dias habiles.
Gestion:

INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE PUEBLA
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Descripciéon del Procedimiento: Solicitud de materiales o insumaos a través de la requisicion de

compra de materiales.

Responsable Actividad FOIELD € Tantos
Documento

Coordinador/a

Especializado/a

Auxiliar

Jefe/a de

Departamento A

de
Infraestructura

Auxiliar

Auxiliar

Detecta la necesidad de un insumo o
material de acuerdo con las
existencias de los mismos, con base
en los programas de mantenimiento
correctivo y/o a las inspecciones
realizadas.

Cuantifica los  materiales que
necesita solicitar, recaba informacion
sobre especificaciones,
caracteristicas, marca, etc. y entrega
a la persona Auxiliar del
Departamento de Infraestructura.

Llena el formato de requisicion de
compra, imprime y adjunta la
documentacién necesaria para dar
soporte a su solicitud.

Analiza requisicion, para enviar a la
Coordinacion Administrativa.
e Si autoriza continla en la
actividad nam. 7.

e En caso contrario:

Devuelve la requisicion a la persona
Auxiliar del Departamento de
Infraestructura, con los cambios que
considere pertinentes o solicita méas
informacion.

Realiza las modificaciones
solicitadas, imprime y la turna para su
aprobacion.

Envia requisicion a la Coordinacion
Administrativa, para su atencion.

Da seguimiento a las requisiciones

N/A

Requisicion de
Compras
FORM.838/IM
DP/042224

Requisicion de
Compras
FORM.838/IM
DP/042224

Requisicion de
Compras
FORM.838/IM
DP/042224

Requisicion de
Compras
FORM.838/IM
DP/042224
Requisicion de
Compras
FORM.838/IM
DP/042224

Requisicion de

N/A

Original

Original

Original

Original

Original

Original
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Descripcion del Procedimiento: Solicitud de materiales o insumos a través de la requisicion de
compra de materiales.

Responsable \[o} Actividad FOIELD € Tantos
| Documento |

enwadas la Coordinacién Compras
Admlnlstratlva. FORM.838/IM
DP/042224
Recibe el material, verifica Evidencia Original en
9 cantidades, toma evidencia fotografica archivo
fotogréfica. digital
Avisa a la persona Coordinador/a N/A N/A
Especializado/a, para que pueda
10 | utilizar el material.
Termina procedimiento.

Diagrama de flujo para la solicitud de materiales o insumos a través de la requisicion de
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compra de materiales.

Coordinador/a - Jefe/a de Departamento A de
" Auxiliar
Especializado/a Infraestructura
Inicio

Detecta la necesidad de
insumo o material de
acuerdo a la existencia, en
base a programas de mtto.
correctivo y/o inspecciones
realizadas.

1
2 4

Llena el formato de requisicion Analiza requisicion, para
de compra, imprime y adjunta enviar a la Coordinacion
la documentacion necesaria Administrativa.

para dar soporte a su solicitud.

A 4

A 4

Requisicién de compra

Requisicién de compra

A 4 2

Cuantifica los materiales. a
solicitar, recaba informacion.
Especificaciones,

caracteristicas, marca, etc. y

¢Autoriza?

entrega a la persona auxiliar

del Departamento de 6 No

Infraestructura. . e :
Realiza las modificaciones
solicitadas, imprime y la Devuelve la  requisicion,
turna para su aprobacion. solicitando los cambios que

P considere  pertinentes o
solicita mas informacion

Requisicién de compra

Requisicién de compra

7

Envia  requisicibn A la
Coordinacion  Administrativa,
para su atencion.

Requisicién de compra

202
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Auxiliar

201

8

Da seguimiento a las requisiciones
enviadas a la Coordinacion

Administrativa.

Requisicién de compra

%_

Recibe el material, verifica cantidades,
toma evidencia fotografica.

I "

Avisa a la persona Coordinador/a
Especializado/a para que pueda utilizar
el material.

A4

-
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Formatos e instructivo de Llenado

FORMATO DE REQUISICION DE COMPRA

Registro: PCCR2124/RMP/IMDP/066/06062023
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NUmero de Revision: 01

FORM.838/IMDP/042224

e Puebla
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Nombre del
Procedimiento:

Fundamento
Legal:

Politicas de
Operacion:

Tiempo Promedio de
Gestion:

Procedimiento para verificar la asistencia del Personal e Instructores

asignados al Espacio Deportivo.

Llevar un control de asistencias que sirva de base para el pago de
remuneraciones al Personal e Instructores al espacio deportivo.

Ley Federal del Trabajo.

Normatividad para el Ejercicio del Gasto y Control Presupuestal 2021-
2024.

Reglamento Interior del Instituto Municipal del Deporte de Puebla, Articulo
25, Fraccion XIV.

Decreto de Creacién del Instituto Municipal del Deporte de Puebla.

1.

Todo el Personal de infraestructura e Instructores asignados al
espacio deportivo deberan registrar su asistencia diaria.

Los registros de asistencia serviran de base para reportar las
incidencias para la realizacién de la némina.

Todo el personal debera respetar los horarios de entrada y salida
asignados y autorizados por la persona Titular del Departamento de
Infraestructura.

Las ausencias durante las horas laborales deberan ser comunicadas a
la persona Coordinador/a Especializado/a y a la persona Titular del
Departamento de Infraestructura.

Las ausencias por enfermedad o accidente deberan ser justificadas
por incapacidad expedida por el IMSS.

Las solicitudes para faltar por causas diferentes a enfermedad
deberan ser presentadas anticipadamente por escrito y autorizadas
por la persona Coordinador/a Especializado/a y a la persona Titular
del Departamento de Infraestructura.

Cada 15 dias habiles.

INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE PUEBLA
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Descripciéon del Procedimiento: Procedimiento para verificar la asistencia del Personal e

Instructores asignados al Espacio Deportivo.

Responsable Actividad FOIELD € Tantos
Documento

Coordinador/a
Especializado/a

Auxiliar

Imprime la lista asistencia
actualizada del Personal e
Instructores asighados al deportivo.

Entrega diariamente las listas de
asistencia referidas a la persona
Auxiliar del Departamento de
Infraestructura, para que las coloque
en el lugar asignado dentro de la
oficina de Administracién para que se
registre cada uno de las personas
asignadas al espacio deportivo.

Verifica que cada persona que
aparece en la lista de asistencia del
personal de Infraestructura, registre
la hora de entrada y su firma en el

rengldbn  correspondiente  a  su
nombre, conforme al reloj de la
computadora.

Verifica que el personal de
infraestructura e instructores haya
registrado su entrada.

Guarda la lista de asistencia referida
en caso de que se encuentre
completo el registro de las entradas.

Turna la lista de asistencia referida
para que se registren la salida del
personal.

Formato de
Listado de
Asistencia
FORM.835/IMDP
1042224

Formato Lista de
asistencia del
personal
FORM.835/IMDP
1042224

Formato Lista de
asistencia del
personal
FORM.835/IMDP
1042224

Formato Lista de
asistencia del
personal
FORM.835/IMDP
1042224

Formato Lista de
asistencia del
personal
FORM.835/IMDP
1042224

Formato Lista de
asistencia del
personal
FORM.835/IMDP
1042224

Originales

Original

Originales

Originales

Originales

Originales
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Descripciéon del Procedimiento: Procedimiento para verificar la asistencia del Personal e

Instructores asignados al Espacio Deportivo.

Auxiliar

7
8
Coordinador/a
Especializado/a
9
10
Jefe/a de
Departamento A
de
Infraestructura 11
12

Verifica al término de la jornada
laboral que el personal registre la
hora de salida y su firma en el

rengldon  correspondiente a su
nombre, conforme al reloj de la
computadora.

Entrega la lista de asistencia referida
al dia siguiente a las personas
Coordinadores/as Especializados/as.

Verifica las listas de asistencia
referidas contra el horario laboral
autorizado por la persona Titular del
Departamento de Infraestructura,
para identificar incidencias (retardos,
faltas, 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
referidas durante la quincena para
ser entregadas a la Coordinacién
Administrativa.

Revisa la lista de asistencia referida y
en su caso el reporte de incidencias
de asistencia y da su visto bueno.

Solicita se elabore memorandum

Responsable \[o} Actividad FOIELD € Tantos
Documento

Formato Lista de
asistencia del
personal
FORM.835/IMDP
1042224

Formato Lista de
asistencia del
personal
FORM.835/IMDP
1042224

Formato Lista de
asistencia del
personal
FORM.835/IMDP
1042224

Formato Lista de
asistencia del
personal
FORM.835/IMDP
1042224

Formato Lista de
asistencia del
personal
FORM.835/IMDP
1042224
/Reporte de
incidencias de
asistencia

Originales

Originales

Originales

Originales

Originales
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Descripciéon del Procedimiento: Procedimiento para verificar la asistencia del Personal e

Instructores asignados al Espacio Deportivo.

Responsable \[o} Actividad FOIELD € Tantos
Documento

para entregar la informacion a la
Coordinacién Administrativa.

Auxiliar Elabora memorandum dirigido a la Memorandum Original
13 | Coordinacion Administrativa.

Entrega a la persona Titular del Memorandum Original
Departamento de Infraestructura para

14 su firma del memorandum.
Jefe/a del Firma memorandum para enviar las Memorandum. Original
Departamento listas de asistencia referidas de la
de guincena del Departamento de

Infraestructura 15 | Infraestructura a la Coordinacién
Administrativa para que se realice los
tramites correspondientes.

Entrega a la persona Auxiliar del Memorandum/
Departamento de Infraestructura el
memorandum, listas de asistencia

16 referidas para que se entreguen en la
Coordinacién Administrativa.
Auxiliar Entrega memorandum, listas de Memorandum/ Originales
asistencia referidas a la Coordinacion | Formato Lista de y copia
Administrativa. asistencia del
17 personal
FORM.835/IMDP
1042224
Coordinador/a Recibe el memorandum, listas de Memorandum/ Originales
Administrativo/a asistencia referidas para su tramite. Formato Lista de
asistencia del
18 personal
FORM.835/IMDP
1042224
19 | Firma y/o sella acuse de recibido. Memorandum/ Originales

INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE PUEBLA
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Descripciéon del Procedimiento: Procedimiento para verificar la asistencia del Personal e

Instructores asignados al Espacio Deportivo.

Responsable \[o} Actividad FOIELD € Tantos
_ | |  Documento
Formato Lista de y copia

asistencia del
personal
FORM.835/IMDP
1042224

Auxiliar Archiva acuses. Memorandum/ Copia
Termina procedimiento. Formato Lista de
asistencia del
personal
FORM.835/IMDP
1042224

20

Diagrama de flujo para verificar la asistencia del Personal e Instructores asignados al Espacio
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Deportivo.

Coordinador/a .
. Auxiliar
Especializado/a
3

Inicio

1

A 4

Imprime la lista de asistencia
actualizada del Personal e
Instructores asignados al
deportivo.

Formato de Lista de asistencia del
personal

2

Verifica que cada persona que
aparece en la lista de asistencia
del personal de Infraestructura
registre la hora de entrada.

Entrega diariamente las listas de
asistencia referidas a la persona Formato de Lista de
Auxiliar, para que las coloque en el ———p [ asistencia del personal

lugar asignado.

Formato de Lista de asistencia 4
del personal

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 salida
del personal.

Guarda la lista de asistencia
referida en caso de que se
encuentre completo el registro P Formato de Lista de
de las entradas. asistencia del personal

Formato de Lista de
asistencia del personal

Encargado/a

Auxiliar

INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE PUEBLA
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209
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

8 9

Entrega la lista de asistencia Verifica la lista de asistencia

referida al dia siguiente a referida contra el horario laboral

los/las Coordinadores/as autorizado por la persona

Especializados/as. P Titular del Departamento de
Infraestructura para identificar
incidencias.

Formato de Lista de
asistencia del personal

Formato de Lista de asistencia
del personal

Archiva las listas de asistencia
referidas durante la quincena
para ser entregadas a la
Coordinacién Administrativa.

Formato de Lista de asistencia
del personal

211

Auxiliar

Jefe/a de Departamento A de Infraestructura

INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE PUEBLA



Puebl ’ Registro: PCCR2124/RMP/IMDP/066/06062023
cgnﬂgoyemmmba.,/ D’EEEE;““"‘*' Fecha de elaboracion: 06/06/2023

NUmero de Revision: 01

Manual de Procedimientos del Instituto Municipal del Deporte de Puebla

210

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
12 la Coordinacién Administrativa

Solicita se elabore memorandum
para entregar la informacioén a la
Coordinaciéon Administrativa.

Memorandum
14
15 Entrega a la persona Titular del
- - - Departamento de Infraestructura
Firma memorandum para enviar para su firma el memorandum.

las listas de asistencia de la
quincena a la Coordinacién
Administrativa.

Memorandum

17
16 Entrega memorandum, listas de
Entrega a la persona Auxiliar del asistencia  referidas a la
Depto. de Infraestructura Coordinacion Administrativa

memorandum y listas de
asistencia para su entrega a la

Coord. Administrativa ,
Memorandum
Memorandum Formato de Lista de asistencia

Formato de Lista de
asistencia del personal

R

Formatos e instructivo de Llenado

FIN
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LISTADO DE ASISTENCIA
FORM.835/IMDP/042224

pu.eua I [ Coordinacion Administratva
Comtign y oon remba | Degoris o FECHA:
“ / LISTADC DE ASISTENCIA
No. Hora de . Hom de .
Control Nombre Cargo De partamento Ertrada Fima alida Fima

AUTORED

COORDINADOR ADMINISTRAT VO
FORME ISIMDPNY 2234

Nombre del Procedimiento para el cobro de las inscripciones y mensualidades de

Procedimiento: Usuarios en las instalaciones de Espacios Deportivos.
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Objetivo:

Fundamento Legal:

Politicas de
Operacion:

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.

Ley Organica Municipal.
Ley de Ingresos para el Municipio de Puebla vigente.
Decreto de Creacién del Instituto Municipal del Deporte de Puebla.

Reglamento Interior del Instituto Municipal del Deporte de Puebla, Articulo

25, Fraccion XI.

1. Para todos los cobros que se realicen al amparo de este
procedimiento debera expedirse un comprobante que ampare al
usuario el pago de sus cuotas.

2. Seré responsabilidad de la persona Coordinador/a Especializado/a la
custodia y control de los comprobantes de cuotas hasta en tanto sean
entregados conjuntamente con el reporte de cobranza a la
Coordinacion Administrativa.

3. Los documentos necesarios para la inscripcibn a las escuelas
deportivas seran: 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 tamafio carta; llenar solicitud de registro
y firma de carta responsiva.

4. EIl establecimiento de los montos de las cuotas e inscripciones sera
facultad del Consejo de Administracion y la Direccion 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 debera entregar el
comprobante de pago en las instalaciones de la unidad deportiva
correspondiente.

6. Para poder hacer uso de las instalaciones del gimnasio, sera

INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE PUEBLA
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necesario haber realizado el (los) pago(s) del mes corriente, asi
mismo el acceso estara 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
correspondientes. Posterior al periodo de pago, para que el usuario
pueda retomar el derecho de uso de las instalaciones, deberd realizar
su pago en la fecha que requiera reincorporarse y entregar el
comprobante, éste pago Unicamente cubrirAd lo que reste del mes
corriente.

El usuario que no cuente con la ficha de pago debera de comprobar
haber realizado el pago respectivo. Esta resolucion sera determinada
por el Coordinador/a Especializado/a previa verificacion y validacion
en el estado de cuenta del mes corriente. En caso de ser verificable se
dara por realizado el pago respectivo, de no ser asi, debera realizar el
pago y Unicamente corresponderd al mes corriente.

Para inscribirse se debera pagar el concepto de inscripcion y el
concepto de mensualidad, se podran realizar inscripciones posteriores
a los 10 dias naturales del mes, en estos casos, se debera pagar el
concepto de inscripcion y el concepto de mensualidad correspondera
Unicamente al mes corriente.

.Un mes consecutivo sin pago causara baja definitiva. Para
mantenerse como usuario activo o vigente, debera pagar inscripcion
nuevamente, reinscripcién, reactivacion o segun corresponda al
complejo deportivo de acuerdo a la ley de ingresos vigente.

Tlem-p,o Promedlo o 10 dias naturales.
Gestion:

Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para el cobro de las inscripciones y
mensualidades de Usuarios en las instalaciones de Espacios Deportivos.

Responsable Actividad SELUETD Tantos
Documento

Ciudadano/a Recaba  sus requisitos para | Documentos Original y

INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE PUEBLA
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Descripcion del

Procedimiento: Procedimiento para el

cobro de las

inscripciones 'y

mensualidades de Usuarios en las instalaciones de Espacios Deportivos.

Auxiliar

Usuario/a

Auxiliar

Coordinador/a
Especializado/a

Usuario/a

Auxiliar

Usuario/a

10

11

12

13

14

inscribirse al espacio deportivo.

Recibe la documentacion del

ciudadano/a.

Revisa que la documentacion esté
completa.

Asigna nimero de usuario/a.

Entrega al usuario/a el formato de
inscripcion para su llenado.

Llena solicitud con todos sus datos
para inscribirse y se adjunta la
documentacion solicitada.

Adjunta la documentacion solicitada y
arma el expediente y se remite al
Encargado de Area.

Recibe el nuevo expediente para su
captura.

Registra en el Sistema de control de
usuarios/as el nuevo expediente.

Asigna num. de referencia bancaria.

Entrega al Usuario/a su referencia
bancatria, instruye sobre el
reglamento.

Acude a la Institucion Bancaria a
realizar su pago.

Recibe la ficha bancaria del
usuario/a, anotando en ella el
nombre del Usuario/a.

e Si entreg6 la ficha bancaria
original, continda en la actividad
15.

e En caso contrario:

Llena Reporte de ficha de pago
extraviada. Continda en la actividad

Responsable No. Actividad FOIELD € Tantos
Documento

requisito para
inscripcion

Documentos

requisito para
inscripcion

Formato de
inscripcion

Expediente

Expediente

Control de
Usuarios/as

N/A

Referencia
Bancaria

Ficha
bancaria

Ficha
bancaria

Reporte de

Ficha de pago

Copias

Copias y
original

Originales

Original

Original

Original en
archivo
digital
N/A
Original

Original

Original

Original
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Descripcion del

Procedimiento: Procedimiento para el

cobro de

las

mensualidades de Usuarios en las instalaciones de Espacios Deportivos.

inscripciones 'y

Auxiliar

Usuario/a

Auxiliar

Coordinador/a
Especializado/a

Coordinador/a
Especializado/a

15

16

17

18

19

20

21

22

Revisa la ficha ¢Es legible en el
momento de su recepcidbn y no
presenta maltrato alguno?

e Si: Continta en la actividad 17.

e En caso contrario:

Llena Reporte de ficha de pago
ilegible o en mal estado.

Revisa en el formato de control de
pagos, el mes que el Usuario/a esta
pagando.

Anota en la ficha de depésito el mes
al que corresponde el pago. Si no
aparece el mes se entiende que es el
mes corriente.

Registra el pago en el Control de
Pagos.

Recibe semanal de la Coordinacién
Administrativa archivo de Excel con
avance del Estado de cuenta que
contiene los depdésitos realizados por
los Usuarios/as.

Realiza al fin de mes la Relacion de
ingresos propios del mes.

Imprime la Relacion de
propios del mes por dia.

ingresos

Responsable Actividad FOIELD € Tantos
Documento

extraviada y
no entregada

FORM.832/IM
DP/042224
N/A N/A
Reporte de Original
Ficha de pago
llegible o en
mal estado
FORM.833/IM
DP/042224
Control de Original en
Pagos archivo
digital
Ficha Original
bancaria
Control de Original en
Pagos archivo
digital
Avance del Original en
Estado de archivo
cuenta digital
Relacion de Original en
ingresos archivo
propios digital
Relacion de Original y
ingresos copia
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Descripcion del

Procedimiento: Procedimiento para el
mensualidades de Usuarios en las instalaciones de Espacios Deportivos.

cobro de las

inscripciones y ‘

Responsable No. Actividad FOIELD € Tantos
| Documento |

propios
23 Ordena las fichas de depdsito por Fichas Original
fecha y nimero de movimiento. bancarias
Escanea las fichas bancarias Fichas Original en
24 | recibidas en el mes. bancarias archivo
digital
Elabora la conciliacion bancaria en el Reporte de Original en
25 | archivo de Excel Reporte de | transparencia archivo
transparencia del mes. digital
Envia Reporte de transparencia a la Reporte de Original en
26 | Coordinacion Administrativa para su | transparencia archivo
tramite. digital
Entrega la impresion de la Relacién Relacién de Originales
de ingresos propios y las fichas ingresos
bancarias engrapadas por dia a la propios /
27 | Coordinacion  Administrativa  los Fichas
primeros dias del mes siguiente al | bancarias del
periodo de cobro. mes
Termina procedimiento.

instalaciones de Espacios Deportivos.

Diagrama de flujo para el cobro de las inscripciones y mensualidades de Usuarios en las
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Ciudadano/a

2
Inicio - ~
Recibe la documentacion

sefialada, requisito para
v 1 inscripcion, verifica el cupo
en el sistema.

\ 4

Recaba los siguientes
documentos requisito para

inscribirse  al  espacio Documentos requisito para
deportivo. inscripcién
Documentos requisito \—K
para inscripcion. Revisa que la
documentacion esté
completa.
A 4 4
Asigna ndamero de
usuario/a.
v 5
Entrega al usuario/a el
formato de inscripcion y
carta responsiva para su 6
llenado. Llena solicitud con todos
sus datos para inscribirse
Form. de inscripcion. al ‘espacio deportivo y se
adjunta la documentacion
solicitada.

7

Adjunta la documentacion
requerida 'y arma el
expediente.

219

Coordinador/a . -
A Usuario/a Auxiliar
Especializado/a

INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE PUEBLA

A




Registro: PCCR2124/RMP/IMDP/066/06062023

CZtt!yemnbmlmbao/ DEEEE%;MIC’&I Fecha de elaboracion: 06/06/2023

Gobierno Municipal

NUmero de Revision: 01

Manual de Procedimientos del Instituto Municipal del Deporte de Puebla

219

8

Recibe el nuevo expediente
para su captura.

Expediente

Registra en el Sistema de

control de usuarios el nuevo 12 13
expediente.
Acude a la institucion Recibe la ficha bancaria del
bancaria a realizar su pago. usuario/a, anotando en ella el

nombre del usuario/a.

v 20 >
Asigna nimero de referencia
bancaria. ) . : .
Ficha Bancaria Ficha Bancaria
11 -
A 4 Llena Reporte de ficha de
Entrega al wusuario/a su ___| pago extraviada.

¢ Se entregé6 ficha

referencia bancaria, instruye itrego f
bancaria original?

sobre el reglamento.

Rep. ficha de pago extraviada.

R

16

Revisa la ficha

Ref. Bancaria

Llena Reporte de ficha de
pago ilegible o en mal l
estado.

No

¢Es legible?

Rep. ficha de pago ilegible

-

Si 17

Revisa en el formato de
control de pagos, el mes que
el usuario/a esta pagando.

A 4

Control de pagos

Auxiliar

Coordinador/a Especializado/a
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219
19

Registra el Control de 18
Pagos. <

Anota en la ficha de
depésito el mes al que
20 corresponde el pago. Si no
A 4 aparece el mes se entiende
gue es el mes corriente.

Recibe semanal de la
Coordinacién
Administrativa archivo de
Excel con avance del
Estado de cuenta.

Ficha Bancaria

\/_

Avance del Edo. de cta.

v 21

Realiza al fin de mes la
Relacion de  Ingresos
Propios del mes

Relacion de ingresos propios

—1 .

Imprime la Relacion de
ingresos propios del mes
por dia.

Relacion de ingresos propios

23

Ordena las fichas de
depésito  clasificando  por
fecha 'y ndmero de
movimiento.

Fichas bancarias

Coordinador/a Especializado/a
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220
24
Escanea las fichas
bancarias recibidas del
mes.
25
A 4

Elabora la  conciliacion
bancaria en el archivo de
Excel Reporte de
transparencia del mes.

v o

Envia Reporte de
transparencia a la
Coordinacion

administrativa para su
tramite.

Reporte de transparencia

l 27

Entrega Relacién de ingresos
propios y las fichas bancarias
engrapadas por dia a la Coord.
Administrativa los primeros
dias del mes siguiente al
periodo de cobro.

Rel. Ingresos propios

Fichas Bancarias Fin

R
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Formatos e instructivo de Llenado

FICHA DE PAGO EXTRAVIADA Y NO ENTREGADA
FORM.832/IMDP/042224

& www gy armn "_..q:./'; Dt cieeseeeessssedi DL

REFORTE D FI06A D P ENT RAVADE T RO ERTRDRADE

Bla TRICULA

ST D

FREC ik B OUE S5 R AL 30 BL PRl

Vo TR DD e ek

BOTROFOREL CUWA. MOENTREG RN
TR RO B WOl HER

CECLARD A0 FROTE ST & O [ECFR W RDAD QU La IWFORR CioN DESRITA RS CRERT &

FORMRE ' FIRRA DEL WG WA RO O TUTOR:

AT i DT Wl L Dl o) C O RO T B TR DD O CUERT A

FRCHA Bl BL ES TADO DE CURKT A

i D6 POLID, ROYTIRIERTO OGiWA CE B
BT A

FORERE 7 FIFRM D6 W] Dol O DL, EC ARG 400

O L R
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Formatos e instructivo de Llenado

FICHA DE PAGO ILEGIBLE O EN MAL ESTADO

Puebla .
& ||l—'|_-\.|||r'-l'|'|/”l L

———————————————— ———————————— ————

e — e ————————

FORM.833/IMDP/042224

o cwrciiunsi Admldesmios

FEPCRE COC P A 0O P (LGN o W AL BT D

L= o o R a]

BATRIOILA.

ACTRACHD
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CHRRTICAL FiGakh
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R R s 0 RO TR TR [ DA WAL QLR L AT O Sl S0 S O T T U LG SRSCe0ER Bl QWS ERTREG EL
ADLCHER 5 M FRSP O DA

FCREETE ¥ IR AR [l LS OTUTCR

AT O LI B - R RCRT A

L A LA O ChF T i

==t = = =n ol el = 5 o
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PR T IR 6 el CrthOn DL EhCARsA0
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VIilIl. DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DEL DEPORTE

Nombre del

Procedimiento:

Implementacion del Programa Municipal de Becas Deportivas.

Objetivo:

Fundamento Legal:

Politicas de
Operacion:

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.

Ley Organica Municipal del Estado de Puebla, Articulo 188.

Decreto de Creacién del Instituto Municipal del Deporte de Puebla,
Articulo 2 fracciones XIl y XXIII.

Reglamento Interior del Instituto Municipal del Deporte de Puebla
Articulos 6 fracciones Xl y XXIIl y 24 Fraccion | del

1.

Se integrara el Jurado de Evaluacibn de manera plural y con
aprobacién del Consejo Directivo del Instituto el cual se conformara
por: El titular de la Direccibn General del Instituto, Regidor/a o
Presidente/a de la Comision 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).

Se garantizara la transparencia en el proceso de elecciéon de las/los
beneficiarios/as de Becas Deportivas Municipales.

Se garantizara la inclusion de todos los deportistas y grupos
vulnerables en el Programa.

Se cumplira en tiempo y forma con los requisitos establecidos en la
convocatoria emitida por el Instituto Municipal del Deporte de Puebla.

Se realizara la reunién técnica del Jurado de evaluacion, respetando
el proceso de eleccion de las/los beneficiarios/as de Becas
Deportivas Municipales, a través de la decision inapelable del jurado.

Se cumplira con los lineamientos sefalados en la carta compromiso
por las/los beneficiarios/as.

Se otorgara el estimulo economico a las/los beneficiarios/as durante
el periodo sefialado en la convocatoria del Programa Municipal de

INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE PUEBLA
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Becas Deportivas.

8. EIl procedimiento para la implementacién del Programa Municipal de
Becas Deportivas se realizara de manera coordinada con la persona
titular de la Direccién General, la persona titular del Departamento de
Desarrollo del Deporte, la persona servidora publica Analista
Consultivo del Departamento de Desarrollo del Deporte y la persona
servidora publica encargada de Area de Planeacion y Desarrollo del
Deporte.

Tiempo Promedio de IR,
Gestion:

INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE PUEBLA
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Descripcion del Procedimiento: Para la implementacion del Programa Municipal de Becas

Deportivas.

Jefe/a del
Departamento de
Desarrollo del
Deporte

Director/a General
del Instituto
Municipal del
Deporte de Puebla

Analista
Consultivo/a A

Jefe/a del
Departamento de
Desarrollo del
Deporte

Analista A

Analista
Consultivo/a A

Responsable \[o} Actividad FOIELD € Tantos
Documento

Elabora la convocatoria para el
Programa Municipal de Becas
Deportivas en coordinacién con la
persona servidora publica
Analista  Consultivo A, del
Departamento de Desarrollo del
Deporte y envia a la Direccién
General para su autorizacion.

Autoriza la Convocatoria.

Envia solicitud por escrito para la
imagen del Programa Municipal
de Becas Deportivas al Area de
Comunicacion Social del Instituto
Municipal del Deporte.

Realiza una rueda de prensa en
la cual se lanza oficialmente la
Convocatoria en coordinacion con
el Area de Comunicacién Social
del Instituto  Municipal del
Deporte.

Entrega a las/los interesados/as
Ficha de Registro para la solicitud
de Becas Deportivas Municipales.
Recibe la Ficha de Registro para
la solicitud de Becas Deportivas
Municipales y expedientes que
contienen los comprobantes de
los solicitantes que acreditan la
personalidad y los logros
deportivos de parte de los
deportistas interesados.

Elabora la rubrica de evaluacién

de los aspirantes del Programa
Municipal de Becas Deportivas.

Convocatoria Original
Convocatoria Original
Memorandum Original
/
Convocatoria
Convocatoria Original
Ficha interna Original
de Registro
Ficha interna Original
de Registro
Evaluacién Original
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Descripcion del Procedimiento: Para la implementacion del Programa Municipal de Becas

Deportivas.

Responsable Actividad FOIELD € Tantos
Documento

Jefe/a del Revisa y autoriza la rubrica de Evaluacién Original
Departamento de evaluacion de los aspirantes del
Desarrollo del Programa Municipal de Becas
Deporte Deportivas.
Encargado/a del 9 | Valora la documentacion | Concentrado Original en
Area de Planeacion entregada por los aspirantes y | de Excel de Archivo Digital
y Desarrollo del elabora el concentrado por | informacién
Deporte categoria y puntuacion de las de
solicitudes. becarios/as
Jefe/a del 10 | Propone a Direccibn General N/A N/A
Departamento de opciones para la conformacion del
Desarrollo del Jurado que evaluara las
Deporte solicitudes del Programa
Municipal de Becas Deportivas.
Director/a General 11 | Presenta al Consejo Directivo del N/A N/A

Instituto las propuestas de los
perfiles para integrar al Jurado de
evaluacion para su eleccion vy
aprobacion.

Analista A 12 | Elabora las Invitaciones a | Invitaciones Originales
integrantes del Jurado para la
reunion técnica de seleccion de

becarios.
Jefe/a del 13 | Revisa el concentrado de Concentrado Original en
Departamento de informacion de becarios por @ en Excel de Archivo Digital
Desarrollo del categoria y puntuacion de las | informacién
Deporte solicitudes para aspirar al de
Programa Municipal de Becas becarios/as
Deportivas.
14 | Coordina la reunion del Jurado y Ficha de Original
se les entrega la ficha de registro Registro/

a evaluar junto con los | Expedientes
expedientes de los becarios de
diferentes categorias.

Publica los resultados de becarios N/A N/A
seleccionados en diferentes

categorias en coordinacion con el

Area de Comunicacién Social.

15
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Descripcion del Procedimiento: Para la implementacion del Programa Municipal de Becas

Deportivas.

Responsable \[o} Actividad FOIELD € Tantos
Documento

Jefe/a del Planea y organiza por medio de la Ficha Original
Departamento de ficha técnica del evento en  Técnica del
Desarrollo del coordinacibn con la persona evento /
Deporte servidora publica Analista | Requisicion
16 Consultivo A, la persona servidora | FORM.225-

plblica encargada del Area de | A/IMD1821/0
Planeacion y Desarrollo del 219
Deporte 'y el Area de

Comunicacion Social del IMD, la

Ceremonia de entrega de Becas.

Becarios/as 17 | Firman la Carta Compromiso. Carta , Original
Compromiso
Jefe/a del Entrega a la Coordinacion Lista de Original
Departamento de 18 Administrativa la lista mensual de becarios/as
Desarrollo del becarios para la solicitud de
Deporte apoyo
Coordinador/a 19 Autoriza la lista de becarios y Lista de Original
Administrativo/a realiza los apoyos a los becarios. Becarios
Becarios/as . . Recibos de Originales
20 Firman mensualm_ente los recibos apoyo
de apoyo econdémico. 7
econémico
Entregan reporte mensual del Reporte En archivo digital
21 desempefio deportivo | mensual con
(competencias, entrenamiento y evidencias
evidencia fotografica).
Persona servidora Realiza la evaluacion anual de Reporte Original y en
publica Encargada las/los beneficiarios/as de Becas mensual y archivo digital
del Area de Deportivas Municipales en funcion evidencias
Planeacion y 22 | de sus logros y del cumplimiento
Desarrollo del del Plan de Trabajo Anual.

Deporte
Termina procedimiento.
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Diagrama de Flujo para la implementacion del Programa de Becas Deportivas Municipales

Jefe/a del Departamento de Director/a General Analista Consultivo/a A del
Desarrollo del Deporte Departamento de Desarrollo del
Deporte
1 Inicio )
2 3
1

Autoriza la Convocatoria. . .
Envia  solicitud  por

escrito para la imagen al
Municipal de Becas Area de Comunicacion
Deportivas en Convocatoria Social  del Instituto

Municipal del Deporte

coordinacion con el . .
del Programa Municipal

Analista Consultivo A A
del Departamento de de Becas Deportivas.
Desarrollo del Deporte y
envia a la Direccion
General para su
autorizacion

Elabora la convocatoria
para el Programa

\ 4

Memorandum

Convocatoria

Realiza Rueda de
prensa en la cual se
lanza oficialmente la
Convocatoria en
coordinacién con el
Area de Comunicacién
Social  del Instituto
Municipal del Deporte

A

Convocatoria
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Analista A Analista Consultivo/a A Jefe/a del Departamento de
Desarrollo del Deporte

229
Vs
Entrega a las/los
interesados/as Ficha de 8

Registro para la solicitud
de Becas Deportivas
Municipales.

Revisa y autoriza la
rubrica de evaluacion de
los aspirantes del
Ficha interna de Programa Municipal de

registro Becas Deportivas.
7
\« Evaluacion
Elabora la rdbrica de
Recibe la Ficha de Registro evaluacién de los aspirantes \—ﬁ
del Programa Municipal de

para la solicitud de Becas

\ 4

\4

Deportivas  Municipales y Becas. Deportivas. 231
expedientes que contienen

los comprobantes de los Evaluacion

solicitantes que acreditan la

personalidad y los logros —

deportivos de parte de los
deportistas interesados.

Ficha interna de
Registro
o

12

Elabora las Invitaciones a
integrantes del Jurado para la
reuniéon técnica de seleccion de
becarios.

Invitaciones
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Encargado/a del Area de Planeacion Jefe/a del Departamento Director/a General
Desarrollo del Deporte de Desarrollo del Deporte

230
9 10 11
Valora la Propone a Direccion Presenta al Consejo
documentacion General opciones para Directivo del Instituto las

entregada  por  los

la  conformacion del

propuestas  de los
perfiles para integrar al

aspirantes y elabora el Jurado que evaluard las
concentrado por solicitudes del Jurado de evaluacion

categoria y puntuacion Programa Municipal de para su eleccion y
de las solicitudes. Becas Deportivas. aprobacion.

Concentrado de Excel
de informacion de °

becarios/as 13
. v

Revisa el concentrado de

informacién de becarios por

categoria y puntuacién de las

solicitudes para aspirar al

Programa Municipal de Becas
Deportivas.

Concentrado en Excel de
informacién de becarios/as

| 14

Coordina la reunion del Jurado y
se les entrega la ficha de
registro a evaluar junto ci
expedientes de los becarius ue
diferentes categorias

Ficha de Registro/ Expedientes

232
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17

Firman la Carta

15

Publica los resultados de
becarios seleccionados en
diferentes categorias en
coordinacion con el Area de
Comunicacién Social.

16

19

Autoriza la lista de
becarios y realiza

Compromiso

20

Firman mensualmente
los recibos de apoyo
econémico.

los apoyos a los
becarios.

Planea y organiza por medio de
la ficha técnica del evento en
coordinacion con la persona
servidora publica  Analista
Consultivo A, la persona
servidora publica encargada del
Area de Planeacion y Desarrollo
del Deporte y el Area de
Comunicacion Social del IMD, la
Ceremonia de entrega de
Becas.

Lista de becarios

Ficha Técnica del evento /
Requisicién FORM.225-
A/IMD1821/0219

R

18

Entrega a la
Coordinaciéon
Administrativa la lista

L A —

para la implementacién del Programa de Becas Deportivas Municipales

Jefe/a del Departamento Coordinador/a Becarios/as
de Desarrollo del Deporte Administrativo/a

Encargado/a de Area de Planeacion y

Desarrollo del Deporte

22

Recibos de apoyo
econémico

21

Realiza la evaluaciéon

anual de las/los
beneficiarios/as de
Becas Deportivas

Municipales en funcion
de sus logros y del
cumplimiento del Plan
de Trabajo Anual.

Entregan reporte
mensual del desempefio
deportivo (competencias,
entrenamiento y
evidencia fotogréfica).

mensual de becarios
para la solicitud de
apoyo.

Lista de becarios
R —

Reporte mensual

Fin
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FORMATO DE REQUISICION DE COMPRA
FORM. 838/ IMDP/ 042224

&

Puebla | ;... ...

Comtign y con nambo

Daports

COORDINACION ADMINISTRATIVA
RECURS0OS MATERIALES

REQUISICION DE COMPRA

[FECHA: ]

[DEFERTEMENTX

[ PROGRANME T ACTIVIDALE

[ FECHE. LUGER ¥ HORE DEL EVERTT

FARTIDA

CANTIDAIR
ACRLICATADA

DE BCRIFCION DETALLADA DEL EIEN O 3ERGCID

DEIERVACIIME 1

MUMEME T IR DL SN AN E

WAL I

[T P

RSTRISC TRAD  CWC LLOWA D
- TODeD LOd CAUPCrE DR LLERADD S0 ORLSATORCS
= Diswesih BRCFCAE B FREOREM O MCTRDND AL DU a0 CEETROE LOG eEhEE O s aCi0a RROUESDCE
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COOMED DERRCE B CLaD DR MEERECREE  OTRERSSG B EL CUED DF SERMCICE BNTRR OTRECE
- i DR PRI URAREOUECHN POR PROGROMG O SITRDND
- W Sl DREAD CLRFLR DOh BETCE FRECLETCE O ROE DL TEY Dot bOd EUEVERTOE PR TR FoRL LLEAE O

CAE0 Li COMPRS, Wil Somh SCEFTADD POR L COORDRACION ADURETRATRG.  Fim

4 DR TR bt

EERTAEL
CORNTSR SO CiCkdd BLEMENTOE LOMNTRROR CON Li FRALDE OE CURFLE CON #0GE NECRIDIDRE B TRWED ' PORMA

FORMEISIMOPOJZEZY
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Nombre del

Procedimiento:

Procedimiento para la apertura de nuevos espacios de Activacion Fisica.

Objetivo:

Fundamento Legal:

Politicas de
Operacion:

Tiempo Promedio de
Gestion:

Promover la actividad fisica en los espacios activos de Unidades
Habitacionales, Colonias, Barrios, Fraccionamientos, Juntas Auxiliares,
para estimular y fomentar el desarrollo de la cultura fisica y el deporte,
mediante la realizacion de actividades fisicas dirigidas a todos los
segmentos de la poblacién.

Ley Organica 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, 17 fracciones VIII, y 24 fracciones I, II, Ill, IV, V, VI, XI, XII,

X1, XV y XVI.

1. Las instalaciones deberan ser adecuadas para la realizacion de la
actividad fisica. Espacio abierto o cerrado, amplio y con superficie
plana y libre de obstéculos.

2. El nimero minimo de participantes para solicitar un Espacio Activo
deberé ser de 25 personas (minimo).

3. Se realizaran 3 sesiones semanales 60 minutos.

4. Una vez aprobada la apertura del nuevo Espacio de Activacion Fisica,
se realizara una reunién informativa en donde se presentara al
instructor asignado, los dias y horarios en que se llevara a cabo las
clases de Activacion Fisica.

5. Los Promotores, asi como beneficiarios de los Espacios Activos
deberan participar en los eventos masivos de Activacion Fisica que
organiza el Instituto Municipal del Deporte.

60 dias habiles (para la apertura de un espacio activo, contemplado desde
el momento en que se recibe la solicitud a la apertura del mismo).
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Descripcién del Procedimiento: Para la apertura de nuevos Espacios de Activacion Fisica.

Responsable (\[e} Actividad FEIMEID @ Tantos
Documento

Ciudadano/a

Analista A del
Departamento De
Desatrrollo del
Deporte

Analista
Consultivo/a A

_Encargado/a de
Area del Programa
de Activacion Fisica

Analista
Consultivo/a A

Jefe/a del
Departamento de
Desarrollo del
Deporte

Analista

Envia oficio de solicitud dirigido a la
persona Titular de la Direccién
General del Instituto, para la apertura
de un nuevo Espacio de Activacion
Fisica acompafiado con la lista de
beneficiarios (minimo 25).

Recibe y registra la solicitud para la
apertura de un nuevo Espacio de
Activacion Fisica.

Evalla y turna la solicitud la persona
servidora publica encargada del Area
del Programa de Activacion Fisica.

Realiza una visita al lugar para
evaluar la viabilidad y verifica la lista
de preinscripcion para la apertura del
nuevo espacio.

Informa de manera verbal a la
persona servidora publica Analista
Consultivo/a A, el reporte de la visita.

Analiza la viabilidad de la solicitud a

partir de la informacién obtenida del

reporte de visita.

e En caso que sea positiva continta
en la actividad nim. 8,

e en caso contrario se realiza la
actividad nam. 7.

Informa al ciudadano/a por oficio,
firmado por la persona Titular de la
Direccion General del Instituto, que
se niega la solicitud y se le informa
de los espacios activos mas cercanos
para que se integren a ellos.

Envia oficio al ciudadano/a, firmado
por la persona Titular de la Direccion
General del Instituto, para informar la
apertura del espacio de activacion
fisica (fecha y hora).

Entrevista a los aspirantes a

Oficio o
escrito/ Lista
de
beneficiarios
(minimo 25).

Oficio o
escrito

Oficio o
escrito

N/A

N/A

N/A

Oficio

Oficio

Curriculum

Original y
copia

Original

Original

N/A

N/A

N/A

Original y
copia

Original y
copia

Original
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Descripcién del Procedimiento: Para la apertura de nuevos Espacios de Activacion Fisica.

Responsable No. Actividad SEIEND Tantos
Documento

Consultivo/a A del
Departamento de
Desarrollo del

colaboradores de activacion fisica y
realiza la seleccion de los perfiles
apropiados, a partir de la solicitud y

Deporte entrega de curriculum para la
incorporacién al Programa.

Jefe/a del Aprueba los perfiles de los aspirantes

Departamento de 10 | @ colaboradores de activacion fisica y

Desarrollo del realiza el proceso de integracion al

Deporte Programa.

Encargado/a de Determina a la persona colaboradora
Area del Programa | 11 | del programa de Activacion Fisica los
de Activacién Fisica dias y horarios asignados.

Analista Presenta en el nuevo Espacio Activo
Consultivo/a A del al colaborador de activacion fisica
Departamento de 12 | asignado.

Desatrrollo del
Deporte
Realiza el registro de los

Persona L .

Colaboradora del participantes, en el formato de listas
13 | de asistencia.

programa de
Activacion Fisica

Termina procedimiento.
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Diagrama de Flujo para la apertura de nuevos Espacios de Activacion Fisica ‘

Ciudadano Analista A Analista Consultivo/a A ‘

1 2 3
v

Envia oficio de solicitud Recibe y registra la Evalda y twma la
dirigido a la persona solicitud para la sollc_ltud a la persona
titular de la Direccion ,| apertura de un nuevo y| Servidora _ publica
General del Instituto, para Espacio de Activacion encargada e Area _d’el
la apertura de un nuevo Fisica. Programa de Activacion
Espacio de Activacion
Fisica acompafiado con Oficio 0 escrito Oficio o escrito
la lista de beneficiarios \_/_

(minimo 25).
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Diagrama de Flujo para la apertura de nuevos Espacios de Activacion Fisica

Encargada de Area del Analista Consultivo/a A Jefe/a del Departamento de
Programa de Activacion Desarrollo del Deporte
Fisica
Analiza la viabilidad de la | © 7
solicitud a partir de la . -
informacién obtenida del H::gggg al)g'fdz\?ar_}%ﬁgor;;'(:'?é
237 i
reporte de visita (verbal) Direccion General del Instituto,
»| que se niega la solicitud y se le
4 'y "| informa de los espacios activos
mas cercanos para que se
Realiza una visita al lugar integren a ellos
para evaluar la viabilidad y

verifica la lista de Oficio
preinscripcion  para la 8
apertura del nuevo

espacio. ;
P pg§§va7 Envia oficio al ciudadano/a,

’ firmado por el Titular de la
Direccion  General  del
Instituto, para informar la
apertura del espacio de

g

\4

Informa  de manera

verbal  al Analista activacion fisica (fecha y
Consultivo A el reporte hora).
de visita

9 Oficio _—

Entrevista a los
aspirantes a
colaboradores de

activacion fisica y realiza
la seleccion de los
perfiles apropiados, a
partir de la solicitud y g 10
entrega de curriculum
para la incorporacion al
Programa

Aprueba los perfiles de
los aspirantes a

B colaboradores de

1 ﬂcumm/J Activacién ~ Fisica y
realiza el proceso de

Determina al | integracion al Programa.
colaborador/a, dias vy
horarios de la activacion

fisica.

A4

12

Presenta en el nuevo
Espacio Activo al 239
Promotor de activacion
fisica asianado.
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Persona colaboradora

238

13

Realiza el registro de los
participantes en las listas
de asistencia.

Fin
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Nombre del

. . Procedimiento para dar seguimiento del Programa de Activacién Fisica.
Procedimiento:

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
Espacios Activos.

Fundamento Legal: Ley Organica 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 1, X, XllI, XXIV, XXV, 17 fracciones VIIl y 24
fracciones |, IV, V, VI, XI, XII, XIII, XV y XVI.

Politicas de 1. Los colaboradores/as deberan entregar de forma mensual (lista de
Operacion: asistencia y reporte fotografico) en tiempo y forma del Espacio Activo
asignado.

2. Todos los colaboradores deberan presentarse a reuniones cuando sean
convocados
Los colaboradores/as deberan cumplir con las convocatorias a las
diferentes actividades y eventos del Instituto Municipal del Deporte
inherentes al programa de Activacion Fisica.

. . Cinco dias habiles, para dar respuesta a la solicitud en forma positiva
Tiempo Promedio de .y .
Gestion: (oficio), y dos negativa.
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Descripcién del Procedimiento: Para dar seguimiento del Programa de Activacion Fisica.

Responsable (\[e} Actividad FEIMEID @ Tantos
Documento

Encargado/a de
Area del
Programa de
Activacion Fisica

Persona
colaboradora del
Programa de
Activacion Fisica

Encargado/a de
Area del
Programa de
Activacion Fisica

Analista
Consultivo/a A del
Departamento de

Desarrollo del

Deporte

Jefel/a del

Realiza la supervision de los Espacios
Activos con apoyo de la persona
servidora publica Analista A del
Departamento de Desarrollo del
Deporte.

Entrega mensual de listas de
asistencias y evidencias fotograficas
de las actividades al Analista A.

Captura la informacion entregada por
las personas colaboradoras del
Programa de Activacion Fisica vy
genera los reportes mensuales y la
lista de apoyo econdmico a
colaboradores.

Genera el mensual de

actividades.

reporte

Realiza la requisiciébn de compra para
los materiales para los Espacios
Activos y Eventos Masivos

Promueve la actualizacion y
capacitacion para la mejora de los
perfiles de promotores en coordinacién
con la persona servidora publica
Analista A del Programa de Activacion
Fisica.

Recibe reporte mensual de actividades
y genera lista de apoyo economico a
colaboradores, revisa, analiza y turna
a la persona Titular del Departamento
de Desarrollo del Deporte.

Revisa y aprueba reporte de

N/A

Listas de
asistencia
FORM.846/IMD
P/042224/
Evidencias.

Reportes de
actividades /
Lista de apoyo
econoémico

Reporte de
actividades

Requisicion de
compra
FORM.838/IMD
P/042224/.

Reporte de
actividades /
lista de apoyo
econdémico a
colaboradores

Reporte

N/A

Original

Original

Original y
copia

Original

Originales

Original y
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Descripcién del Procedimiento: Para dar seguimiento del Programa de Activacion Fisica.

Responsable No. Actividad SEIEND Tantos
Documento

Departamento de
Desarrollo del
Deporte

Coordinador/a
Administrativa

Persona
colaboradora del
Programa de
Activacion Fisica.

Coordinador/a
Administrativa

Jefe/a del
Departamento de
Desarrollo del
Deporte

10

11

12

transparencia, reporte mensual de
actividades y lista de apoyo econémico
a promotores y que se turnen a las
areas correspondientes (Coordinacion
Administrativa, Secretaria Técnica).

Recibe lista de apoyo econémico a
colaboradores y autoriza

Firman mensualmente los recibos de
apoyo econoémico.

Transfiere el apoyo economico a los
colaboradores de Activacion Fisica.

Organiza los eventos masivos de
Activacion Fisica en Coordinacién con
la persona servidora publica, Analista
Consultivo/a A, persona servidora
publica encargada de Area de
Activacion Fisica y la persona
servidora publica Analista A.

Termina procedimiento.

mensual de
actividades /
Lista de apoyo
econdémico

Lista de apoyo
econdmico a
colaboradores

Recibos de
apoyo
econdémico

N/A

N/A

copia

Recibe lista
de apoyo
econémico a
colaborador
esy
autoriza.

Originales

N/A

N/A

INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE PUEBLA



Pu bl ’ Registro: PCCR2124/RMP/IMDP/066/06062023
W cont.geyem n.mba., D’i‘:‘,‘ﬁﬁ;“"‘*‘ Fecha de elaboracion: 06/06/2023
Numero de Revision: 01

Manual de Procedimientos del Instituto Municipal del Deporte de Puebla
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Persona servidora publica encargada del Area Colaborador
del Programa de Activacion Fisica
1 Inicia ) 2

Entrega mensual de
v 1 listas de asistencias
y evidencias
Realiza la »| fotogréficas de las
supervision de los actividades la
Espacios  Activos personas servidora
con apoyo de la publica Analista A.
persona servidora
publica Analista A.
3
Captura la
informacion
entregada por los
colaboradores y

A

genera los reportes
mensuales y la lista
de apoyo econdmico
a colaboradores.

Reporte de
Actividades

Lista de apoyo

econémico
4L
Genera el reporte
mensual de
actividades. > 244
Mensual de
Reporte actividades
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Diagrama de flujo del Procedimiento para dar Seguimiento del Programa de Activacion Fisica

Persona servidora publica Analista Consultivo/a A del Jefe/a del Departamento de Desarrollo
encargada del Area del Programa Departamento de Desarrollo del del Deporte
de Activacion Fisica Deporte

243
5 7
Realiza la requisicion de Recibe reporte mensual
compra para los de actividades y genera
materiales para los lista de apoyo econémico
Espacios  Activos y a colaboradores, revisa,
Eventos Masivos. analiza y turna al Titular
del Departamento de
Desarrollo del Deporte.
Requisicion de compra 8
Reporte mensual de
actividades Revisa y  aprueba
\/_ »| reporte de
Listas de apoyo econémico transparencia, — reporte
a colaboradores mensual de actividades
y lista de apoyo
6 econdmico a
Promueve a promotores y supervisa
actualizacién y que se turnen a las
capacitacion para la areas _corr_elspondlentes
mejora de los perfiles de (Coordinacion
los colaboradores en Administrativa y
coordinacion con la Secretaria Técnica)
persona servidora
publica Analista A. Reporte mensual de
actividades

Listas de apoyo
econdémico
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Diagrama de flujo para dar Seguimiento del Programa de Activacion Fisica

244
9

- - 10
Recibe lista de apoyo
econoémico a - | N
colaboradores y | irman _bmeniua mente
autoriza. »| los recibos de apoyo

economico.
Lista dg apoyo Recibos de apoyo
econémico econémico

11

Transfiere el apoyo
econémico a los
colaboradores de
Activacion Fisica

A

246
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Diagrama de flujo para dar Seguimiento del Programa de Activacion Fisica
Titular del Departamento de Desarrollo del Deporte

245

12

Organiza los eventos masivos de
Activacion Fisica en Coordinacion con
la persona servidora publica Analista
Consultivo A, la persona servidora
plublica encargada de Area de
Activacion Fisica y la persona servidora
publica el Analista A.

Termina el
procedimiento
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Formatos e instructivo de Llenado

FORMATO DE LISTAS DE ASISTENCIA
FORM-1403/IMDP/042224

Departamento de Desarrollo del Deporte
Puebla | o
Ca ugo;«m umbo LISTAS DE ASISTENCIA
PROGRAMA DE ACTIVACION FiSICA
PROMOTOR: DIRECCION:
DISCIPLINA:
DIAS:
HORARID:
APELLID APELLID SEX

AYISO DE

. NOMBRE o O EDAD O TELEFON G
PATERN MATERN HiM

51 NO

=
et

[RabGo _H M|
3-5
6-10 FIRHE FIRMA FIRMA

11-14 HOMERE HOMERE HOMERE
15-19 CARGO CARGD CARGD

20-24 REVIZS ELAEORG AUTORIZO
25-23

30-45 D
46-64

B5-MAS
CAP. DIFERENTES

D He leido el Aviso de Privacidad y manifiesto de forma expresa mi consentimiento para el tramite de los datos I licitad

enelp dimiento de este tramite.

Autorizo al Honorable Apuntamiento de Puebla y al Instituto Municipal del Deporte de Puebla, para publicar y difundir miz datos personales o sensibles plasmados en la lista

de asistencia del
Programa de Activacion Fisica, para que sean publicados en las plataformas digitales correspondientes.

EC) o = A
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Formatos e instructivo de Llenado

FORMATO REQUISICION DE COMPRA
FORM. 838/IMDP/042224

P.-.Ehl-a !nﬁﬁfd ol

Comtigo y com rl.m‘.m//

COORDINACION ADMNISTRATIVA
RECURS0S MATERIALES

REQUISICION DE COMPRA

[FECHA: ] ]
[ DEPERTEAMENT
[PROCRAME O ECTIVIDAL:
[FECHA, TUCAR ¥ HORE DEL EVENTO:
CANTIDAD | UMIDAD DE
PARTIOA | yop srqrane|  seoems, DE SCRIPCION DETALLADA DEL BIEN O ERWCID | DESERVACIDNE 2
MUMSEE ¥ SIEVMA D=l SOOI AN S WAL Lt Fadd

NSTRINC TRAD  OoC LLOWA Dl

= TODOGE LOE CAPCd DR LLEWSDD S0 OELWGATORICGE

- CEEEEOh RERCFCOE R PEOGEMAS O MITRDGD MWL OLUE R VO L DRETROGE LOd EEnEE D aeE i EROLESDCE

= Bl DEPAETMENTD SOUCTMNTE CEeesd CPOCMCAR DCTALLADARMINTE Bl BEN O S5ulis SOLCITIDD, (BN Ciad DR &S
HECEAGED, DEmeeh SRR 4 LS RROUESHCH LA DOTURMEBNTASON OUE SCRPORTE Bl EEM O SRt RROUESRDSD, TR
CTRED DEERRTG B CiaD DR MEERECARE OTRERSRCG B R Dl DE seeOCiCh B TRE OTRCG

- e CEmeed REALDNE UHARRCUERCISH POR FROeRRAL O da TRADD

- B CAED CERD CUMELE CON BETOE RROUETOE O RdEs CURBNTRN CoR LoE SLEVENTCE SURCENTRE PaRd LLEWE 4
Sl La CORPES, KD el SCERTADD POR L4 COCRDNATICH ACMNETRATRG. Y i BPRTSRS 4 DA TRAUTE MGt
CONTSRE CONDCOE SLENENTOE LOMNTEROR CON L FRALDSE OE CUMPLE CON SUE NECESDIORE BY TREWMED F FORRL

FORMEFIMDPQ4ZIIY

INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE PUEBLA



I ’ Registro: PCCR2124/RMP/IMDP/066/06062023
g Puebla Miuricpal de Fecha de elaboracion: 06/06/2023

Cont|goyoon rumbt:/ Deporte
Gobie cipal
Numero de Revision: 01

Manual de Procedimientos del Instituto Municipal del Deporte de Puebla

Formatos e instructivo de Llenado

FORMATO DE REGISTRO DE PARTICIPANTES
FORM.056/IMDP/012324

Puebla S ipal ded feparcamento de Desarafly el Degorte
Caontige'y con rumboe Diwporie
REGISTRO DE PARTICIPANTES
PROGRAMA DE ACTIVACION FiSICA
MES: ARHO
ESPACIO ACTIVO:
DEFARTAMENTO:
TITULAR DEL AREA:
Mo NOMBRE FIRMA
p— ¥ .
~dd1N4a
S c‘ —= =
FIRMA FIRMA FIRMA
NOMBRE NOMERE YTt
cance o
ELABORO REWIZD AUTORIZO
D He le do «l m-.so de Privacidad y manificsto de Forma cxpress mi conseatimicnto para <l trimite de los datos
itados en 2l p dimi de este tramite.
Autorizo al Honorable A,-.ta-.e.to de Puchbla y 3l lnstitato Musicipal del Deporte de Pucbla, para publicar y difesdir mis
datos per: o dos en la lista de azistencia del Programa de Activacios Fisica, para que seam
pablicados en las platafor-as digitales correspondientes.
FORM_OS6/NMDPIO12324
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Manual de Procedimientos del Instituto Municipal del Deporte de Puebla

LISTADE ASISTENCIA FESTIVALES DE ACTIVACION FISICA
FORM.1402/IMDP/122224

r Departamento de Desarrollo del Deporte
Puebla | ;...
Contigo y con rumbo Deporte
e LISTA DE ASISTENCIA
FESTIVALES DE ACTIVACION FISICA

ME 5: ANO:
DEPARTAMENTO:
ACTIVIDAD:
LUGAR:
TITULAR DEL AREA:
No NOMBRE ESPACIO ACTIVO FIRMA
BLYal 1
(ZN (=,
FIRMA FIRMA
NOMBRE
NOMERE CARGO
GARGO, AUTORIZO
ELABORG

I:‘ He leido el Aviso de Privacidad y manifiesto de forma expresa mi consentimiento para el tramite de los datos personales solicitados

en el procedimiento de este tramite.
Autornizo al Honorable Myuntamiento de Puebla y al Instituto Municipal del Ueporte de Fuebla, para publicar ¥ ditundir mis datos personales o

sensibles plasmados en la lista de asistencia del Programa de Activacidn Fisica, para que sean publicados en las plataformas digitales

correspondientes.

FORM. 140 IMDP122224
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Nombre del

Procedimiento:

Procedimiento para la elaboracion del reporte mensual de actividades del
Departamento de Desarrollo del Deporte.

Objetivo:

Fundamento Legal:

Politicas de
Operacion:

Tiempo Promedio de
Gestion:

Informar sobre las actividades mas relevantes que lleva a cabo el
Departamento, con la finalidad de lograr la metas propuestas, y trabajar
en coordinacion con las diferentes areas del instituto en el analisis de los
programas, eventos y actividades del instituto, que sirva de base para la
planeaciones futuras.

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

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

Articulos 17 fraccion XXVI, 24 fracciones |, XV y XVI del Reglamento
Interior del Instituto Municipal del Deporte de Puebla.

1. La informacion que conformard el reporte, deberd solicitarse con
anticipacion para cumplir con la fecha de entrega.

2. El personal que proporciona la informacion sera responsable de la
misma.

3. Serd 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.

3 dias habiles

INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE PUEBLA
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Descripciéon del Procedimiento: Elaboracion del reporte mensual de actividades del

Departamento de Desarrollo del Deporte.

Responsable No. Actividad FOIELD € Tantos
Documento

Analista
Consultivo/a A del

Solicita de forma verbal la informacion
del Programa Municipal de Becas
Deportivas, del Programa de Activacion
Fisica y el Programa Gran Paseo
Puebla, al personal del Departamento

Departamento de de Desarrollo del Deporte, haciendo N/A N/A
Desarrollo del - . .
Deporte mencion del tiempo en que deperan
hacer entrega a la persona servidora
publica encargada del Area de
Planeacion y Desarrollo del Deporte.
Encargadola del _ReC|be _I,os reportes e integra la
< informacioén y realiza el reporte mensual
Area de L
i de actividades del Departamento de -
Planeacion y . Reporte Original
Desarrollo del Deporte, presentandolo a
Desarrollo del . L )
la persona servidora publica Analista
Deporte . X
Consultivo/a A para su visto bueno.
Recibe reporte de la informacion del
Programa Municipal de Becas Original
Deportivas, del Programa de Activaciéon %n y
Fisica y el Programa Gran Paseo Reporte .
; . archivo
Puebla, y da visto bueno, entregandola diaital
a la persona Titular del Departamento g
de Desarrollo del Deporte.
Recibe reporte, lo imprime, lo firma y
Jefe/a del autoriza a la persona servidora publica Original y
Departamento de encargada del Area de Planeacion y Reporte en
Desarrollo del Desarrollo del Deporte para que haga la P archivo
Deporte entregar digital y por escrito a la digital
Secretaria Técnica.
Encargadola del Envia el reﬁJorte en fqrma ,dlg_ltal e _—
Area de impresa a la Secretarla_ Tecnlca y Original y
9 archiva el acuse de recibido en el en
Planeacion y . : Reporte .
expediente correspondiente. archivo
Desatrrollo del digital

Deporte

Termina procedimiento.

INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE PUEBLA
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Manual de Procedimientos del Instituto Municipal del Deporte de Puebla

Diagrama de flujo para elaborar del reporte mensual de actividades del Departamento de Desarrollo
del Deporte

Analista Consultivo/a A del Encargado/a del Area del
Departamento Departamento de
de Desarrollo del Deporte Desarrollo del Deporte

Jefe/a del Departamento de
Desarrollo del Deporte

2
Inicio

Recibe los reportes e integra
la informacion y realiza el
reporte mensual de
actividades del Departamento
de Desarrollo del Deporte,
presentandolo al servidor
— | publico Analista Consultivo A
para su visto bueno.

Solicita de forma verbal la
informacién del Programa
Municipal de Becas
Deportivas, Programa de
Activacion  Fisica y el
Programa Gran Paseo
Puebla, al personal del
Departamento de Desarrollo
del Deporte, haciendo

mencion del tiempo en que ﬁ’_ﬁ/—
deberan hacer entrega a la
persona servidora publica
encargada del Area de
Planeacion y Desarrollo del
Deporte.
3 4

Recibe reporte de Ia Recibe reporte o
informacion - del Programa | imprime,  lo firma y
Munlupal de Becas autoriza a la persona
Deportivas, del Programa de » servidora publica
Activacion  Fisica y el encargada del Area de
Programa ~ Gran  Paseo 5 Planeacion y Desarrollo
Puebla, y da visto bueno, del Deporte para que
entregandola a la persona Envia el reporte en forma haga la entregar digital y
Titular del Departamento de digital e impresa a la por escrito a la Secretaria
Desarrollo del Deporte. Secretaria  Técnica vy Técnica

archiva el acuse de i

recibido en el expediente

correspondiente. Reporte

Reporte

Fin
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Nombre del Reporte de personas beneficiadas con los programas que lleva a cabo

Procedimiento: 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, con la finalidad de verificar si las metas propuestas se
estan cumpliendo.

Fundamento Legal: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica 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 del Deporte de Puebla,
Articulos 17, fraccion XXVIy 24 fracciones I, XI, XIlI, XllI, XVI.

Politicas de 1. El Departamento de Desarrollo del Deporte debera enviar de
Operacion: 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 conformardan los reportes, debera solicitarse con
anticipacion para cumplir con la fecha de entrega.

3. Lainformacién proporcionada sera responsabilidad del personal que
la proporciona.

4. El Auxiliar debera verificar la informacion a través del formato de
reglamento y carta responsiva préstamo de bicicletas del Gran
Paseo Puebla, con numero de registro FORM.845/IMDP/042224

5. Los reportes deberan entregarse en los primeros 3 dias de cada
mes a la Secretaria Técnica.

Tiempo Promedio [ SNV ISTING
de Gestion:

INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE PUEBLA
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Descripciéon del 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
A del Departamento
de Desarrollo
del Deporte

Analista A del
Departamento de
Desatrrollo del
Deporte

Analista
Consultivo/a A del
Departamento de

Desarrollo del

Deporte

Jefe/a del
Departamento de
Desatrrollo del
Deporte

Encargado/a de

Solicita de forma verbal Ila
informaciéon al personal del
Departamento de Desarrollo del
Deporte, haciendo mencion del
tiempo en que deberan hacer
entrega al persona servidora
publica Analista A.

Recibe la informacion de
Registros de inscripcién, cartas
responsivas de préstamo de
bicicletas y captura datos
proporcionados por los
beneficiarios de los programas
y/o eventos deportivos y entrega
a la persona servidora publica
encargada del Area de
Planeacion y Desarrollo.
Deporte.

Recibe e integra la informacion
capturada en un listado en
Excel de transparencia y la
turna a la persona servidora
publica Analista Consultivo A
para su revision.

Recibe listado de transparencia
en Excel, lo imprime, lo revisa y
lo pasa a firma la persona
Titular del Departamento de
Desarrollo del Deporte.

Recibe listado de transparencia
en Excel. Lo firma y autoriza
cuando la informacién cuente
con los requisitos solicitados por
la persona servidora publica
encargada de la Unidad de
Transparencia.

Recibe listado de Transparencia

Responsable Actividad FOIEND € Tantos
Documento

N/A N/A

Formato de
reglamento y
carta responsiva
préstamo de
bicicletas de Gran

Paseo Puebla Original
FORM.227/IMD
P0414
/Evidencias/
Reportes
. Original en
Listado archivo digital
Original en
. archivo
Listado digital/
Original
Original en
. archivo
Listado digital/
Original
Listado Original en

INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE PUEBLA
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Descripciéon 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 FOIEND € Tantos
| Documento

Area de Planeacion en Excel firmada y la entrega a archlvo
y Desarrollo del la persona servidora publica digital/

Deporte encargada de la Unidad de Original y
Transparencia y archiva el copia

acuse de recibido en el
expediente correspondiente.

Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo 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 A del Analista A del Departamento de Persona servidora publica del Area
Departamento de Desarrollo del Desarrollo del Deporte de Planeacion y Desarrollo del
Deporte Deporte

3
< Inicio ) ) Recibe e integra la
informacién capturada
Recibe la informacion en un listado en Excel
de Registros de de transparencia y la
1 inscripcion, cartas turna a la persona
Solicita de forma verbal responsivas de serv[dora publlca
a informacion al préstamo de bicicletas y Analista Consultivo A
personal del captura. datos para su revision.
Departamento de proporcionados por los
Desarrollo del Deporte, »| beneficiarios de los >
haciendo mencién del programas ylo eventos
tiempo en que deberan deportivos y entrega a Listado

la persona servidora
publica encargada del
Area de Planeacion y —
Desarrollo. Deporte.

hacer entrega a la
persona servidora
publica Analista A.

Formato de Reglamento y
carta responsiva préstamo
Recibe listado en Excel de bicicletas de Gran Paseo
de  Transparencia e
imprime, la revisa y la
pasa a firma a la persona Reportes
titular del Departamento
de Desarrollo del Deporte

Listado /J

258

4

A
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Diagrama de flujo para realizar el reporte de personas beneficiadas con los programas y
actividades que lleva a cabo el Departamento de Desarrollo del Deporte

Jefe/a del Departamento de Desarrollo del Encargado/a de Area de Planeacion y
Deporte Desarrollo del Deporte

257

6
5
Recibe listado de transparencia Recibe listado de Transparencia
en Excel. Lo firma y autoriza | en Excel firmada y la entrega a
cundo la informacion cuente con "| la persona servidora publica
los requisitos solicitados por la encargada de la Unidad de
persona  servidora _pl]blica Transparencia y archiva el acuse
encargada _de la Unidad de de recibido en el expediente
Transparencia. correspondiente.
Listado

Listado

Fin
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Formatos e instructivo de Llenado

FORMATO DE REGLAMENTO Y CARTA RESPONSIVA PRESTAMO DE BICICLETAS
DEL GRAN PASEO PUEBLA
FORM.845/IMDP/042224

Jan Puebla ..
) o Depors I

FUEEL4, FUE- & ___ DE DE 2021

FOLIOQy,,
CARTA RESPONSIVA

FRESTAMODE BICICLETA
DATOS DEL TSTARID SIAYOR DE EDAD), FADRE, MADRE O TUTOR

Nambere:

Tlshama/ Cckular; hrrea Bk 33

Tipe ¥ XNammen: dic Tdoiihos & m Oifcial:

Fodka, dic Nacimicadn EDAT: Heary e gurd: Tndcia: Termim:

Nermcra dic Bicklotya Falian dc BicSclotn ((Xamcra)

;Para quits ol présamn ¥ (Tads o ma X))

=3 = LERR ) Mﬂ.—nﬂu
MUIER MUIER
t 23 4 L 23 4 L 2 345 L 2 345 N
Edadim): Edadim): Edadim) Edadia Id--i-EE:
HBOMERE HBOMERE
3 4 L 2345 134
Fa— — [— e — -
— i -
[Pty ———— i e, e, e sl
— - . -
[Prm—— ot et e
e v ———
e v
____________ — j— f——
e "
o — J— e [ — .
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Manual de Procedimientos del Instituto Municipal del Deporte de Puebla

Nombre del

- . Procedimiento para realizar Torneos Municipales y Eventos Deportivos.
Procedimiento:

Objetivo: Promover la participacion de la ciudadania en diferentes esquemas de
competicion y exhibicion en diferentes especialidades deportivas, lo
anterior a fin de que ayuden a la activacion fisica de la propia poblacion.

Fundamento Legal: Articulo 188 del Ley Orgénica Municipal.

Articulos 492 Bis al 492 Octies del Cdédigo Reglamentario para el
Municipio de Puebla.

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

Articulos 6 fracciones |, II, VI, X, Xll, y XV, 17 fracciones VIII y XXXII, 24
fraccion Il del Reglamento Interior del Instituto Municipal del Deporte de
Puebla.

Politicas de 1. La persona titular del Departamento de Desarrollo del Deporte debera
Operacion: supervisar todos los torneos que realiza el mismo.

2. La persona servidora publica 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. La persona servidora publica encargado de Area de Planeacion y
Desarrollo del Deporte debera elaborar la requisicion con treinta dias
de anticipacion, a la fecha en que se requiera el material.

4. La ficha técnica se debera entregar con cinco dias de anticipacion a la
rueda de prensa, inauguracion y premiacion del evento.

Tiempo Promedio de [y gRTaaINTNg
Gestion:

INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE PUEBLA
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Descripcidon del Procedimiento: Para realizar Torneos Municipales y Eventos Deportivos.

Responsable (\[e} Actividad FOIMELD © Tantos
Documento

Analista
Consultivo/a A del
Departamento de

Desarrollo del

Deporte

Jefe/a del
Departamento de
Desatrrollo del
Deporte

Encargado/a del
Area de Planeacion
y Desarrollo del
Deporte

Analista Consultivo/a
A del Departamento
de Desarrollo
del Deporte

Analista A del
Departamento de
Desarrollo del
Deporte

Analista

Realiza una carpeta técnica la cual
debe contener: introduccion,
justificacion, objetivos y desarrollo
del Torneo Municipal o Evento
Deportivo.

Presenta carpeta técnica a la
persona Titular del Departamento
de Desarrollo del Deporte para su
autorizacion.

Recibe instrucciéon de la persona
Titular del Departamento de
Desarrollo del Deporte para la
elaboracion de la convocatoria del

Torneo  Municipal o Evento
Deportivo.
Presenta convocatoria a la

persona Titular del Departamento
de Desarrollo del Deporte para su
autorizacion

Autoriza la publicacion de la
convocatoria, previo visto bueno
de la persona Titular de Ila
Direccion General.

Elabora requisicion de imagen del
evento al Area de Comunicacién
Social.

Elabora la ficha técnica de la rueda
de prensa del Torneo Municipal o
Evento Deportivo y la envia en
archivo digital al Area de
Comunicacion Social.

Recopila las fichas de inscripcion,
asi como copia de identificacion
oficial de los participantes.

Elabora la Ficha Técnica para la

Carpeta
Técnica

Carpeta
Técnica

N/A

Convocatoria

Convocatoria

Memorandum
interno

Ficha Técnica

Ficha de
inscripcion/
Identificacion
oficial.

Ficha Técnica

Original

Original

N/A

Original

Original

Original

Original y en
archivo
digital

Original y
copia

Original
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Manual de Procedimientos del Instituto Municipal del Deporte de Puebla

Descripcidon del Procedimiento: Para realizar Torneos Municipales y Eventos Deportivos.

Responsable No. Actividad SOELD @ Tantos
Documento

Consultivo/a A del inauguracion del Torneo Municipal
Departamento de o Evento Deportivo.
Desarrollo del
Deporte
Jefe/a del Verifica la realizacion del Torneo N/A N/A
Departamento de Municipal o Evento Deportivo
Desarrollo del 10 | contando con estas fases:
Deporte Inauguracion, Fase regular, Fase
final, Clausura y Premiacion.
Analista Elabora la Ficha Técnica para la | Ficha Técnica Original
Consultivo/a A del clausura del Torneo Municipal o
Departamento de 11 | Evento Deportivo, con el objetivo
Desatrrollo del de recopilar la informacioén general
Deporte del evento.
Persona servidora Hace la compilacion de Carpeta Originales
publica del Area de informacién con la convocatoria, Técnica
Planeacion y fichas de Inscripciébn, memoria
Desatrrollo del fotografica y lista de participantes
Deporte para archivarla en la Carpeta

12 Técnica, entregandola a la

persona servidora publica Analista
Consultivo/a A.

Termina procedimiento.

INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE PUEBLA
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Manual de Procedimientos del Instituto Municipal del Deporte de Puebla

Diagrama de Flujo para realizar Torneos Municipales o Eventos Deportivos
Persona servidora publica Persona servidora publica Jefe/a del Departamento

Analista Consultivo/a A encargada de Area de Planeacion de Desarrollo del

Desarrollo del Deporte Deporte

¢ 1

Realiza una Carpeta
Técnica la cual debe
contener: introduccion,
justificaciéon, objetivos y
desarrollo del Torneo
Municipal o] Evento
Deportivo.

Carpeta técnica

Presenta Carpeta Técnica a
la persona Titular del
Departamento de Desarrollo
del Deporte para su
autorizacion.

Carpeta técnica
3

Recibe instruccion de la persona
Titular del Departamento de

Desarrollo del Deporte para la 5
elaboracion de la convocatoria

del Torneo Municipal o Evento Autoriza la publicacion
Deportivo. de la  Convocatoria.

previo visto bueno de la
persona Titular de la

A 4 Direccién General.
Presenta convocatoria la
persona Titular del Convocatoria
Departamento para su
autorizacion. 6
Convocatoria Elabora requisicion de

J_ . -,
7 imagen del evento al Area
de Comunicacién Social del

de la rueda de prensa del :;‘St'tUtO Municipal  del
Torneo Municipal o eporte.

Evento Deportivo y la Memorandum interno
envia en archivo digital al
Area de Comunicacién |4

Social.
Ficha técnica 265

Elabora la ficha técnica

INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE PUEBLA
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Manual de Procedimientos del Instituto Municipal del Deporte de Puebla

Diagrama de Flujo para realizar Torneos Municipales o Eventos Deportivos
Analista A Analista Jefe/a del Departamento Persona servidora

Consultivo/a A de Desarrollo del Deporte publica encargada del
Area de Planeacion y
Desarrollo del Deporte

264

8 9 10
; - . Verifi la realizacion
Recopila las fichas de | | Elabora  la Ficha del Tomeo Municipal 0
inscripcion, asi  como Técnica para la Evento Deportivo

copia de identificacion inauguracion del d P
ficial de los - —» | contando con estas
oncial Tomeo Municipal o fases: Inauguracion
participantes. Evento Deportivo. Fase .regular fase final
clausura y premiacion.

Ficha técnica

Ficha de Inscripcién

Identificacién oficial

11
12

Elabora la Ficha Técnica
para la clau_Sl_Jra del Hace la compilacion de
Torneo Mumupal o] informacién con la
Ev_en_to Deportivo, con el convocatoria, fichas de
_objetlvo _de recopilar la Inscripcién, memoria
informacién general del fotografica y lista de
evento. . participantes para
archivarla en la Carpeta
Técnica, entregandola a la

Ficha técnica persona servidora publica
Analista Consultivo A

Carpeta Técnica/J

~—~——

Fin
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Manual de Procedimientos del Instituto Municipal del Deporte de Puebla

FORMATOS E INSTRUCTIVO DE LLENADO
FORMATO REQUISICION DE COMPRA FORM. 838/IMDP/042224

Puebla et ao

Comtign y com ramba

COORDINACION ADMINISTRA TIVA
RECURSOE MATERIALES

REQUISICION DE COMPRA

[FECHA: ] ]

[TEFERTENMENTO

a3
[FECHE TUSER ¥ HORE DEL EVERTOE

CANTIDAD | UMIDAD DE
FARTIDA | g scimams,

DE 3:CRIFCION DETALLADA DEL EIEH O 3ERWCID OE FERVACKHINE 3

MOMSEE ¥ PR DL ool AN

WELBOO i

WSTRUC TG DE LLENADCE

- TODOE Lo CAAEOE DE LLENADD S0 ORLIGATORIOE.
- DEERSAn REERCEICAE B PROGSM O MITRDGD AL OUE SR V3 4 DEETROE LOE BENER O SSRUCOE RROUERDCE
(==

- B DEFORTAMENTD SOLCTINTE D

AR DOTALLADAMINTE W W O SeaciD SoLCmaso, (B Cied DE s

NECRANEID, DEmRd SNEDE 4 LS FROUSCION L DOCUMBNTASION OUE SOR0ETE B S OSSR BROUERDT, TR
CoMD CERTE B CLED OE MFRERCHEE  OTHERLRDG B L a0 0 ER00DE BNTRE OTRI
- o DL FRADIE LRAERILECISR POS PROSSML O SOTRADMD

- BN DD DERD SUWPLE DOR BETOE RECL
RO L COMEEL RO SRl

D R CUENTEN SoR TR e TSR TRS LLEGE: &

=TSR LT LS PR
SCERTARD BOR: L COORDRATION MDMRETEATRG ¥ 4 DUPETAES & DR TRAUTE HiaTh
CONTAR CONDICHOS SLBUENTOR LOSNTESIOR COf Li PRALDGD D CUMPLE CON SUS RECRSDUDES By TIMED v POERL

FORMEFHIMDPN4ZI24
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Manual de Procedimientos del Instituto Municipal del Deporte de Puebla

Nombre del
Procedimiento:

Fundamento Legal:

Politicas de
Operacion:

Tiempo Promedio de
Gestion:

Procedimiento para realizar Eventos Interinstitucionales de Jornadas
Informativas acerca de los programas y actividades que desarrolla el

Instituto Municipal del Deporte.

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.

Articulos 492 Bis al 492 Octies del Cdédigo Reglamentario para el
Municipio de Puebla.

Articulo 2 fraccién 1l del Decreto de Creacion del Instituto Municipal del
Deporte de Puebla.

Articulos 6 fracciones |, Il, VI, X, y XIV, XV, 17 fracciones VIII, XXXII, y
XXXIV y 24 fraccion 1l del Reglamento Interior del Instituto Municipal del
Deporte de Puebla.

1. La Direccion General designara al personal responsable de la Jornada
Informativa.

2. La requisicion del material necesario deber& entregarse con 15 dias de
anticipacion a la Coordinacién Administrativa.

3. El personal comisionado sera responsable de la informacién que se
proporciona.

20 dias habiles.

INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE PUEBLA
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Manual de Procedimientos del Instituto Municipal del Deporte de Puebla

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 SEIEND Tantos
Recibe oficio de apoyo para
jornada informativa sobre
Director/a General 1 | programas Yy actividades para Oficio Original
colaborar con otra Dependencia
Turna el oficio a la persona Titular
> gg: DZggﬁgamento de Desarrollo Oficio Original
Jefe/a del Recibe oficio de apoyo para
Departamento de 3 | jornada de otra dependencia N/A N/A
Desarrollo del
Deporte
Contacta personalmente con el megfcl)ﬁg)ngum
enlace de la Dependencia g .
4 responsable Requisicién de Original
' compra
Solicita por oficio a la Dependencia
responsable de la jornada o al -
) . L Oficio o
propio Instituto Municipal del memorandum
Deporte de Puebla mediante -
5 ! o Requisicion de Original
memorandum y requisicion el compra
material necesario para brindar la P
informacion.
Asiste a la jornada informativa con
el personal de la Dependencia Evidencia
6 | responsable. fotografica Original

INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE PUEBLA
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Manual de Procedimientos del Instituto Municipal del Deporte de Puebla

Diagrama de flujo para realizar eventos interinstitucionales de jornadas informativas acerca de
los programas gue desarrolla el Instituto Muniipal del Deporte

. . - Persona titular del Departamento de Desarrollo
Persona Titular de la Direccién General
del Deporte
( Inicio )

A 4

1 3

Recibe oficio de apoyo para

Recibe oficio de apoyo para jornada de otra dependencia

jornada informativa sobre -
programas y actividades para
colaborar con otra
Dependencia Recibe Oficio
personalmente las solicitudes,
les asigna un nimero 4

Oficio Contacta personalmente
2 con el enlace de la

— Dependencia responsable.
Turna el oficio a la persona

Titular del Departamento de
Desarrollo del Deporte. 5

A 4

Solicita por oficio a la
Oficio Dependencia responsable de
la jornada o al propio Instituto
Municipal del Deporte de
Puebla mediante
memorandum y requisicion el
material  necesario  para
brindar la informacion.

Oficio o memorandum

Requisicion de compra

Asiste a la jornada
informativa con el personal
de la Dependencia
responsable.

Fin
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Manual de Procedimientos del Instituto Municipal del Deporte de Puebla

FORMATOS E INSTRUCTIVO DE LLENADO
FORMATO REQUISICION DE COMPRA FORM. 838/IMDP/042224

Puebla ,' i o

Contigny con rmba

COORDINACION ADMINISTRA TIVA
RECURS0E MATERIALES

REQUISICION DE COMPRA

[FECHA: ]

[EFERTANMENT

13

[PROGREME O ECTVIDE
[FECHE TUEER Y HORE DEl EVENRTO:

CANTIDAD | UMIDAD DE
FARTIDA | goqsciTans| sEDIDA

IDIE 3:-CRIPCHOM IDETALLADA DEL EIEH O 3ERACID OEJERVACHINE 3

SEUMIEE T F IR DL SO AMEE

WAL WO Pt e i

NESTRUCTRD DT LLOWS D

= TODOE Lo SRS DR LLENADD S0 ORLSATOR .

- DR RERCPCHE QL PROGRARLE O MCTRDND AL OlR R VO L DRETRAE Lom RRkEs O s aCion RRDLESIECE

- B DEFSETAENTO SOLCITINTE CEaesd COPOCNMCAR DLTALLADAMONTE Sl RN O S5 aCiD SOUCITADD, (B Ciad DR i
HRCRED, DEamed SNESR 4L FREOUERCION L4 DOTURENTAION OUE SP0RTE B MEN O st RROUESDD, TR
SO DEEACE B DMED DR AFERECHER OTRERLSICE B CAE0 DESSRUOICE BRTEE OTRIN

- e DEmemd FRATSE URARROUGCISN POR PROGEMM O SCTRDE

- BN CAED DRERO CUMPLIE CON RETOE RROUSITOD O ROEE CURBNTEN CONLCE SLENENTOE SUFRCENTRE PiRd LLEWE 4
CAEO La CORPES, WD RS ACEPTADD POR LA COCEDRASON ACMNETRATRG. ¥ EPRTSRS 4 DGR TRAMTE HETa
CORTSR: ORI CICHCDE RLEMENTOR. LOSRTRR0R OOk LA FRALDSD DR CURPLIE COR SU0E RRCRIDMDRD B TERED ¥ PORKM.

FORMEFIMDPO4 IR
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Manual de Procedimientos del Instituto Municipal del Deporte de Puebla

Nombr(_a d_el . Procedimiento para realizar el Programa Gran Paseo Puebla.
Procedimiento:

Obijetivo: 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 cohesion social, disfrutando activamente los espacios
publicos de la Ciudad de Puebla.

Fundamento Legal: Ley Organica Municipal, Articulo 188

Cdédigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulos 492 Bis al
492 Octies.

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

Reglamento Interior del Instituto Municipal del Deporte de Puebla,

Articulos 6 fracciones I, Il, X, XIV, XV, XVI, XIX, XXIV y XXV, 17
fracciones VIII 24 fraccion 111
Politicas de 1. La persona Servidora Publica encargada del area de Planeacion y
Operacion: Desarrollo del Deporte, entregard la requisicibn de materiales

necesarios para cada jornada los dias lunes de cada semana.

2. La persona Servidora Publica del area de Planeacion y Desarrollo del
Deporte, supervisara las condiciones 6ptimas del material que se
utiliza durante el programa, semanalmente.

3. La persona Servidora Publica Analista Consultivo/a A supervisara las
condiciones de la zona donde se desarrolla el programa,
semanalmente.

4. La persona Servidora Publica Analista Consultivo/a A, se encargara de
delegar comisiones al personal que asistira a laborar en cada jornada.

5. La persona Servidora Publica encargada del area de Planeacién y
Desarrollo del Deporte, supervisara 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 Gran Paseo Puebla estara
distribuido en 2 estaciones de servicio ubicadas estratégicamente en
el espacio publico que utiliza el programa.

LG Je R e ICle[[ole [l 7 dias naturales.
Gestion:

INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE PUEBLA
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Manual de Procedimientos del Instituto Municipal del Deporte de Puebla

Descripcidon del Procedimiento: Para realizar el Programa Gran Paseo Puebla.

Responsable (\[e} Actividad FEIMEID @ Tantos
Documento

Encargado/a del Elabora y entrega requisicion de compra @ Requisicion de | Original
Area de para materiales a utilizar, a la compra
Planeacion y 1 | Coordinacién Administrativa del IMDP. FORM.
Desarrollo del 838/IMDP/042
Deporte 224
Supervisa que todos los materiales
2 | pertenecientes al programa de Gran N/A N/A
Paseo Puebla, estén en buen estado.
Analista Delega responsabilidades a las
Consultivo/a A del comisiones que requiere el programa
Departamento de 3 | Gran Paseo Puebla al personal del N/A N/A
Desarrollo del Departamento de Desarrollo del Deporte.
Deporte
4 Supervisa el buen desempefo del N/A N/A
evento.
Encargado/a del Pasa asistencia al personal del Formato Original
Area de Departamento de Desarrollo del Deporte, Interno
Planeacion y personal de cuadrillas, voluntariado,
Desarrollo del 5 alumnos de Servicio Social y practicas,
Deporte asignado en su zona al inicio (7:30hrs) y
al final de la jornada (cuando todo el
material salga de la estacion en direccion
al almacén).
Supervisa a través de un checklist que el Checklist. Original
material necesario para cada estacion
6 e
este colocado antes del inicio del
programa.
7 Cuenta el material proporcionado a cada Checklist Original
estacion al inicio y al final de la jornada.
Coordina a través del checklist con el Formato de Original

personal del Departamento de Desarrollo | reglamentoy
del Deporte las condiciones necesarias | carta responsiva
para el préstamo de bicicletas, entrega y | préstamo de
8 | recepcion de las mismas y el llenado @ bicicletas del
correcto del formato de reglamento y | programa Gran
carta responsiva préstamo de bicicletas | Paseo Puebla.

del programa Gran Paseo Puebla con Check list.
datos de los usuarios/as.
9 | Supervisa que los prestadores de servicio Formato Original
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Manual de Procedimientos del Instituto Municipal del Deporte de Puebla

Descripcidon del Procedimiento: Para realizar el Programa Gran Paseo Puebla.

Responsable (\[e} Actividad FEIMEID @ Tantos
Documento

Analista A
del Departamento
de Desarrollo del
Deporte

Analista A
del Departamento

10

11

12

13

14

social adscritos al Instituto Municipal del
Deporte de Puebla estén en el lugar y
actividad asignados y firmen el formato
de asistencia respectivo.

Entrega a la persona servidora publica
Analista A, los Formatos de: Carta
responsiva préstamo de bicicletas con
datos de participantes, conteo de
usuarios del Gran Paseo Puebla (conteo
manual), nimero de usuarios del Gran
Paseo Puebla y Registro de Participantes
que se utilizardn durante la ejecucion de
esta actividad.

Realiza el préstamo de bicicletas en
horario de 8:00 a 12:00 horas del dia
domingo, se encarga del llenado correcto
de cada formato de préstamo, hecho por
los usuarios/as.

Realiza recorridos programados durante
el tiempo que dure la actividad, informa
verbalmente Encargado/a del Area de
Planeacion y Desarrollo del Deporte, lo
ocurrido durante la jornada.

Supervisa que los voluntarios
permanezcan y cumplan con sus
funciones durante el tiempo de duracion
de la actividad. En caso contrario emite
informe por escrito al Encargado/a del
Area de Planeacién y Desarrollo del
Deporte.

Supervisa que el material permanezca y
este bien colocado en toda la ruta de la

Interno

Formato de
reglamento y
carta
responsiva
préstamo de
bicicletas del
Gran Paseo
Puebla,
Formato de
ndmero
conteo de
usuarios de
Gran Paseo
Puebla.

Formato de
reglamento y
carta
responsiva
préstamo de
bicicletas del
Gran Paseo
Puebla.

N/A

Informe

N/A

Original

Original

N/A

Original

N/A
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Manual de Procedimientos del Instituto Municipal del Deporte de Puebla

Descripcidon del Procedimiento: Para realizar el Programa Gran Paseo Puebla.

Responsable (\[e} Actividad FEIMEID @ Tantos
Documento

de Desarrollo del
Deporte

Analista B

15

16

17

18

19

actividad del Gran Paseo Puebla.

Entrega el conteo de préstamos
realizados durante la actividad. Apoya en
el armado y levantamiento de materiales
de la estacion.

Realiza el conteo manual (debera
respetar los horarios marcados para el
mismo), hidratacion, llenado de formatos
de estaciones de servicio, los cuales
deberan ser entregados a la persona
servidora publica encargada del Area de
Planeacion y Desarrollo del Deporte.

Brinda apoyo al personal  del
Departamento de Desarrollo del Deporte
para la logistica del préstamo, entrega y

recepcion de bicicletas durante la
jornada.
Apoya en la descarga y carga de

bicicletas del remolque y las reparaciones
necesarias a las bicicletas.

Entrega un reporte de las personas
atendidas durante la jornada a la persona

Formato de
reglamento y
carta responsiva
préstamo de
bicicletas del
Gran Paseo
Puebla
FORM.346/IM
DP/0414
Formato de
nimero
conteo de
usuarios de
Gran Paseo
Puebla
(conteo
manual
/EVIDENCIAS
| REPORTES

Formato de
ndmero conteo
de usuarios de

Gran Paseo

Puebla

Original

Original

N/A N/A

N/A N/A

Reporte Original
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Manual de Procedimientos del Instituto Municipal del Deporte de Puebla

Descripcidon del Procedimiento: Para realizar el Programa Gran Paseo Puebla.

Responsable (\[e} Actividad FEIMEID @ Tantos
Documento

servidora publica encargada del Area de
Planeacion y Desarrollo del Deporte.

Encargado/a del Recibe reportes de las comisiones y Reporte Original
Area de entrega un compilado de informacion por
Planeacion y escrito a la persona servidora publica
Desarrollo del 20 | Analista Consultivo/a A.
Deporte
Analista B Supervisa a través del checklist que todo Checklist Original
21 el material utilizado en el Gran Paseo
Puebla, se regrese en la misma formay
condiciones en que fue entregado.
Supervisa a través del checklist que el
29 material utilizado se traslade al almacén
ubicado en el Polideportivo José Ma.
Morelos y Pavon.
Encargado/a del Entrega a la persona servidora publica Informe Original
Area de Analista consultivo A un informe a detalle
Planeacion y 23 de lo acontecido durante la Jornada, asi
Desarrollo del como reporte de usuarios.
Deporte
Analista Recibe reporte y redacta un informe de Reporte/ Original
Consultivo/a A del Jornada vy lo envia a la persona Titular del Informe
Departamento de | 24 | Departamento de Desarrollo del Deporte.
Desarrollo
del Deporte
Jefe/a del Recibe informe, valida y autoriza; una vez Informe Original
Departamento de procesada toda la informacién estadistica y
Desarrollo del y de usuarios/as la informacién y los archivo
Deporte o5 procedimientos generados durante la digital

jornada del Gran Paseo Puebla y entrega
el informe en digital e impreso a la
Secretaria Técnica del IMDP.

Termina Procedimiento.
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Diagrama de Flujo

para realizar el Programa Gran Paseo Puebla
Analista Consultivo/a A

Encargado/a del Area de Planeacién y Desarrollo del Deporte

Inicio

1

v
Elabora y entrega requisicion de
compra para materiales a utilizar,
a la Coordinacién Administrativa
del IMDP

Requisiciéon de compra

Supervisa que todos los

Delega responsabilidades a
las comisiones que requiere
el programa Gran Paseo
Puebla al personal del
Departamento de Desarrollo
del Deporte

v

Supervisa el buen
desempefio del evento.

materiales pertenecientes al
programa de Gran Paseo
Puebla, estén en buen

Pasa asistencia al personal del
Departamento de Desarrollo del
Deporte, personal de cuadrillas,
voluntariado, alumnos de Servicio
Social y practicas, asignado en su
zona al inicio (7:30hrs) y al final de
la jornada (cuando todo el material
salga de la estacioén en direccion al
almacén

Forma. Interno

i 6

Supervisa a través de un checklist
gue el material necesario para
cada estacion este colocado antes
del inicio del programa

Checklist

'

Cuenta el material proporcio%ado a
cada estacion al inicio y al final de
la jornada.

Checklist

v

ia rama de Flujo

Encargado de Area de Planeacion

para realizar el Programa Gran Paseo Puebla
Desarrollo del Deporte
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8

Coordina a través del checklist con el
personal del Departamento de

Desarrollo del Deporte las
condiciones necesarias para el
préstamo de bicicletas, entrega y 11

recepcion de las mismas y el llenado
correcto del formato Carta responsiva
préstamo de bicicletas con datos de
los usuarios/as.

Formato de reglamento y carta
responsiva préstamo de bicicletas
del programa Gran Paseo Puebla

Formato de reglamento y carta
\_/I/_g responsiva préstamo de bicicletas
. del programa Gran Paseo Puebla
Supervisa que los prestadores de
Servicio Social adscritos al Instituto
Municipal del Deporte de Puebla
estén en el lugar y actividad

asignadas y firmen el formato de
asistencia respectivo.

Realiza el préstamo de bicicletas en
horario de 8:00 a 12:00 horas del dia
domingo, se encarga del llenado
correcto de cada formato de
préstamo, hecho por los usuarios/as

12

Realiza recorridos programados
durante el tiempo que dure la

Formato interno actividad, informa verbalmente a la
persona servidora publica encargada
10 del Area de Planeacion y Desarrollo
del Deporte, lo ocurrido durante la
Entrega a la persona servidora jornada.

publica Analista A, los Formatos de:
Carta responsiva préstamo de
bicicletas con datos de participantes,
conteo de usuarios del Gran Paseo 278
Puebla (conteo manual), numero de
usuarios del Gran Paseo Puebla y
Registro de Participantes que se
utilizaran durante la ejecucion de
esta actividad.

Formato de reglamento y carta
responsiva préstamo de
bicicletas del programa Gran
Paseo Puebla.

e
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Encargado/a del Area de Planeacion y Desarrollo del Analista A
Deporte

15
277 3
Entrega el conteo de préstamos
realizados durante la actividad.
13 Apoya en el armado y levantamiento
de materiales de la estacion.
ngrﬁ;\;:zgcague Cl!l?: Ia\:10|(l:13:1a28: Formato de reglamento y carta
fpunciones dur;/nte eFI) tiemoo de responsiva préstamo de bicicletas
P del programa Gran Paseo Puebla

duracion de la actividad. En caso
contrario emitir un informe por
escrito a la persona servidora
publica encargado del Area de
Planeacion y Desarrollo del 16
Deporte

Formato de nimero conteo de
usuarios de Gran Paseo Puebla.

Realiza el conteo manual (debera
respetar los horarios marcados para
el mismo), hidratacion, llenado de
formatos de estaciones de servicio,
14 los cuales deberan ser entregados
a la persona encargada del Area de
Planeacion 'y Desarrollo  del
Deporte.

Informe

Supervisa que el material
permanezca y este bien colocado
en toda la ruta de la actividad del
Gran Paseo Puebla

Formato de nimero conteo de
usuarios de Gran Paseo Puebla

17

Brinda apoyo al personal del
Departamento de Desarrollo del
Deporte para la logistica del
préstamo, entrega y recepcion de
bicicletas durante la jornada.

18

Apoya en la descarga y carga de
bicicletas del remolque vy las
reparaciones necesarias a las
bicicletas.

A 4
279
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Diagrama de Flujo para realizar el Programa Gran Paseo Puebla
Persona servidora publica Analista B

278
19

Entrega un reporte de las
personas atendidas durante la
jornada a la persona servidora
publica encargada del Area de
Planeacion y Desarrollo del
Deporte

Reporte

Recibe reportes de las
comisiones 'y entrega un
compilado de informaciéon por
escrito a la persona servidora
publica Analista Consultivo/a A.

¢ 21

Supervisa a través del checklist
que todo el material utilizado en
El Gran Paseo Puebla, se
regrese en la misma forma y
condiciones en que fue
entregado.

Checklist

22

Supervisa a través del checklist
que el material utilizado se
traslade al almacén ubicado en
el Polideportivo José Ma.
Morelos y Pavon.

280

INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE PUEBLA



Puebla | ;..
Municipal del

Contigo y con rumbt:/ Deporte

Gobierno Municipal

Registro: PCCR2124/RMP/IMDP/066/06062023

Fecha de elaboracion:

06/06/2023

NUmero de Revision:

Manual de Procedimientos del Instituto Municipal del Deporte de Puebla

Diagrama de Flujo

Encargado/a del Area de

Planeacioén y Desarrollo del

Deporte

Analista Consultivo/a A

para realizar el Programa Gran Paseo Puebla
Jefe/a del Departamento de
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23

24

Entrega a la persona
servidora publica Analista
consultivo A, un informe a
detalle de lo acontecido
durante la Jornada, asi
como reporte de usuarios

Recibe reporte y redacta
un informe de Jornada y lo
envia a la persona Titular
del Departamento de
Desarrollo del Deporte.

Informe

Reporte

25
Recibe informe, valida y
autoriza; una vez
procesada toda la
informacién estadistica y
de usuarios/as la
informacién y los

procedimientos generados
durante la jornada del Gran
Paseo Puebla y entrega el
informe en digital e
impreso a la Secretaria
Técnica del IMDP

Informe

Fin
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Formatos e instructivo de Llenado

FORMATO REQUISICION DE COMPRA
FORM. 838/ IMDP/ 042224

Puebla ’ st e

ﬂ'mllnﬂyrmrl.rﬂhn/) Deperte

COORDINACION ADMINISTRATIVA
RECURS0S MATERIALES

REQUISICION DE COMPRA

[FECHAT ]
[ DEPERTEAMENT
[ PROCGRANE O AC TIIDAL:
[ FECHE, [UCEAR ¥ HORA DEL EVERTO:
TANTIDAD | UMIDAD DE
PARTIOA | oy yrurana|  saeoans, DE SCRIPCION DETALLAD, DEL BIEN O JERWCID | DS SERVACIDNE 2
MUMDS Y FIME Dol SO ARNTS WRLNDC LT P

INGTRC TRED DC LUONA D

- TODCE LoD CAPSd DR LLENGDD 80N CRLIGATORCE.

- ChEEEoh RERCFICLE R FROGROAL D SCTRDGD ol DLW EE VG L DRETHOE LCh MEhRE O SRR O00E RRDL R DTh

- Bl CEPORETHENTO SOLCTINTE CEesd CPOCMCAR DOTALLADAMONTE Bl SN O SSRWiCis SOUCITADD, (e Ciad DR 3
HRCRESED, Dl SRR 4L FRCUERCION L BOIURENTAION U SOPCETE B MR O aesatiD RROUERIDD, TR
oD DERATE B CED DE MFERRCHEE O TRERLSSCE B R LD DR SERVCE BhTRR TR

- e Dememd FRALTSS URARROUERCICH POR PROSSAA O G TR

- B SO DERO CUMPLE COR RETCE FROUETCE O ROdE CUBKTRN CONLCE BLEMERTCE SURCENTRE PORS LLEWE &4
CoED LiCORPRS, RO SR WOEFTADD POR LU COORDNACION JOMNETRATRG. 7 S BWPREIRS. & DR TRAMTRE HSETS
CONTSR CORNDICHCE BLENERTCE LOMNTRRIOR CON Li FRALCSD OE CUMPLE CONGUE RECRSEDODRS BN TIRUSD v PORRMA

FORMEEAMDPLIITY
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Formatos e instructivo de Llenado

FORMATO DE REGISTRO DE PARTICIPANTES

Puehla Municipsl dsl Departamento de Desarrollo del Deporte
Contigoy conrumbo | Deporte
REGISTRO DE PARTICIPANTES
DE EVENTOS ESPECIALES

MES: ANO:
DEPARTAMENTO:

EVENTO:,

DIRECCION:

TITULAR DELC AREA.

ESTADO

SEXO OBSERVACIONES
CIVIL

NOMBRE EDAD NUMERO CELULAR

FIRMA FIRMA
MOMERE N&MREE
CARGO .
ELABCORS AUTORIZD
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Nombre del Procedimiento para la Implementacion del Programa de Escuelas de

Procedimiento: Iniciacion Deportiva.

Objetivo: Crear escuelas de iniciacion inclusivas para fomentar la practica deportiva
de nifios y adolescentes en el Municipio de Puebla, brindando espacios
para desarrollar y adquirir las habilidades que las distintas disciplinas
requieren, afianzando habitos saludables de vida.

Fundamento Legal: Articulo 2 del Decreto de Creacion del Instituto Municipal del Deporte de
Puebla.
Articulos 6, 17 fracciones VIII, XXXII y 24 fracciones |, Il, lll, 1V, V, VI, XI,

XIl, X, XIV y XV del Reglamento Interior del Instituto Municipal del
Deporte de Puebla.

Politicas de 1. Las instalaciones deberan ser adecuadas para la realizacion de las
Operacion: actividades de las Escuelas de Iniciacién Deportiva.

2. El minimo de tiempo de préactica serd de 2 sesiones de 60 minutos
semanales y maximo 5 sesiones semanales de 60 minutos.

3. Todos los Colaboradores, asi como beneficiarios de las Escuelas de
iniciacion deberan participar en los eventos masivos de Escuelas de
Iniciacion que organiza el Instituto Municipal del Deporte.

Tiempo Promedio de
Gestion:

30 dias habiles.

INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE PUEBLA
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Descripciéon del Procedimiento: Para la implementacién del Programa de Escuelas de Iniciacion

Deportiva.

Jefe/a del
Departamento de

Elabora la convocatoria para el
Programa de Escuelas de Iniciacion
Deportiva en coordinacion con la
persona servidora publica Analista

Responsable No. Actividad FOIELD € Tantos
Documento

Desarrollo del Consultivo A del Departamento de Convocatoria Original
Deporte Desarrollo del Deporte y envia a la
persona titular de la Direccion
General para su autorizacion.
Director/a General Autoriza la Convocatoria. Convocatoria Original
An_allsta !Enwa sohutgd por escrito p_ara_,la Memorandum
Consultivo/a A, del imagen al Area de Comunicacion de solicitud de
Departamento de Social del Instituto Municipal del Original
Imagen/
Desatrrollo del Deporte del Programa de Escuelas .
AR . Convocatoria
Deporte de Iniciacion Deportiva.
Recibe los expedientes que
Analista A del contienen los comprobantes de los
Departamento de aspirantes a colaboradores que . -
. . Curriculum Original
Desarrollo del acreditan la personalidad y
Deporte experiencia  en la  ensefanza
deportiva de los mismos.
Analista Elabora la rubrica de evaluacién de
Consultivo/a A, del los aspirantes a colaboradores del
Departamento de Programa de Escuelas de Iniciacion Evaluacion Original
Desarrollo del Deportiva.
Deporte
Jefe/a del Revisa y autoriza la rubrica de
Departamento de evaluacibn de los aspirantes a Evaluacion Original
Desatrrollo del colaboradores del Programa de 9
Deporte Escuelas de Iniciacion Deportiva.
Entrevista a los aspirantes a
. Colaboradores de las Escuelas de
Analista NN i .
. Iniciacion Deportiva y realiza la N/A N/A
Consultivo/a A iy . )
seleccion de los perfiles apropiados
para la incorporacion al Programa.
Jefe/a del Aprueba los perfiles de los aspirantes
Departamento de a Colaboradores de las Escuelas de N/A N/A

Desarrollo del
Deporte

Iniciacion Deportiva y realiza el
proceso de integracion al Programa.
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Descripciéon del Procedimiento: Para la implementacién del Programa de Escuelas de Iniciacion
| Deportiva. |
Responsable No. Actividad FOIELD € Tantos
Encargado/a de las Determina al colaborador, dias y
Escuelas de 9 | horarios de las clases de su disciplina N/A N/A
Iniciacion
Persona 10 Firman del Convenio de | Convenio de Original
Colaboradora Colaboracion. Colaboracion 9
Encargado/a del Presenta en el espacio deportivo a
Area del las personas colaboradoras de las Original
Departamento del 11 Escuelas de Iniciacién Deportiva. en
Departamento de Termina el Procedimiento. Archivo
Desarrollo del Digital
Deporte
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Diagrama de flujo para la implementacion del Programa de Escuelas de Iniciacion
Deportivas
Analista Consultivo/a A del
Departamento de Desarrollo del

Jefe/a del Departamento
de Desarrollo del Deporte Deporte

1 Inicio )

Director/a General

Autoriza la
Elabora la Convocatoria.

convocatoria para el
Programa de Escuelas

Envia solicitud por escrito
para la imagen al Area de
> Comunicacién Social del

R . i Instituto  Municipal  del
de Iniciacion Deportiva Convocatoria

en coordinacién con la - Deporte | del Prolgrama
ersona servidora Municipa de Escuelas de
BUinca Analista Iniciacion Deportiva.
Consultivo A del

Departamento de Memorandum

Desarrollo del Deporte
y envia a la Direccion
General para su
autorizacion

Convocatoria ) .
\_/_ Recibe los expedientes

que contienen los
comprobantes de las
personas aspirantes a

Convocatoria

colaboradores que
acreditan la personalidad y
experiencia en la
enseflanza deportiva de
los mismos
Curriculum
6
5
Revisa y alftorlza la Elabora la rabrica de
rubrica de evaluacion de evaluacion de los

los aspirantes a
colaboradores del
Programa de Escuelas
de Iniciacion Deportiva

aspirantes a colaboradores
del Programa de Escuelas
de Iniciacion Deportiva.

A

Curriculum

Curriculum

INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE PUEBLA



Puebl ’ Registro: PCCR2124/RMP/IMDP/066/06062023
Contigoyeoon rumbao/ D’f:‘,‘ﬁi%;“a““" Fecha de elaboracion: 06/06/2023

Gobierno Municipal

NUmero de Revision: 01

Manual de Procedimientos del Instituto Municipal del Deporte de Puebla

Diagrama de flujo para la implementacion del Programa de Escuelas de Iniciacion Deportivas

Analista Encargado/a

Jefe/a del Consultivo/a A de las

Departamento
de Desarrollo
del Deporte

Director/a del Escuelas de

General Departamento Iniciacién Personas colaboradoras
de Desarrollo
del Deporte

288 7

Entrevista a los

aspirantes a

Colaboradores de las

.| Escuelas de

| Iniciacién Deportiva y

8 realiza la seleccién

de los perfiles

Aprueba los apropiados para la

perfiles de los incorporacion al
aspirantes a Programa.

Colaboradores

de las Escuelas

de Iniciacion 10
Deportiva Yy |« E) .

realiza el Determina  al Firman del
proceso de colaborador, Convenio L de
integracion al »| dias y horarios | Colaboracion.
Programa. de las clases

de su disciplina

11
Convenio de

Presenta en el CO|ab0@é.n/J
espacio
deportivo a los
colaboradores
de las Escuelas
de Iniciacién
Deportiva

Fin
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Formatos e instructivo de Llenado

FORMATO REQUISICION DE COMPRA
FORM. 838/ IMDP/ 042224

Pl-lEhlﬂ ’n':.:ﬁffd ol

Cortign y com rumba

COORDINACION ADMNISTRATIVA
RECURSOS MATERIALES

REQUISICION DE COMPRA

[FECHA: J ]
[DEFERTEMENT
[ PROGRANMEA O AC TIVIDALL
[FECHE, LUGAR ¥ HORE DEL EVENTD
CANTIDAD HNDAD DE
PARTIDA | gy o DiE SCAIFCION DETALLADA DEL EIEN O SERWCID | DE3ERVACIONE
[ D S T WA LT P

STRASC TRAD DT DA D

T Lo SO D LU SO CRLGTCRICE,

- DERESLn EEFRCCLE B PROSSMAL D MSTRADGD AL DLE B8 VA 4 DEETHOS LoD BENER D S ADDE FESLERDIE

- . CRFCETAMENTD SCUCTMNTE CEeeed CPCCMCAR DOTALLADARINTE Bl Sl 0 S AciD SCLICmaled, (RN Cowd DE
RECERLTID, DERTL SRR LI SEOLERCMH LI DOTUMERTIINN CLE SOTDETE B R D S0 EEOLEEDD, TILER
COMD DERGTE BN DiEd DR MEERRCAEE  OTHERLRCE B R COwD DE a0 TR STRSE

- e G FRALTIE URARROUERCHSN POR FRORSAR O S TR

- BN CdED DERD CURFLE O0N BETOE BEOLETOE 0 RDER CUERTREN O0N LOE BLEUERTOS SLPCENTER PR LRGSR &
SRS Li COMPRS, WD Sl SCRFTADD POR Li COCRDMNGs IO IDMNETREATRG. 7 e BPRaRd o DR TRATE HdETa
CONTES COR DICRTE ELBUENTOR LOSNTEROE Cof Li FRALDD DE CUMRLE OON SUS RECRSEIDES B TEMED v FOEAS

FORMESRIMDPOLFI Y
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Nombre del Procedimiento para el Seguimiento del Programa de Escuelas de

Procedimiento: Iniciacion Deportiva.

Objetivo: Crear escuelas de iniciacion inclusivas para fomentar la practica deportiva
de nifios y adolescentes en el Municipio de Puebla, brindando espacios
para desarrollar y adquirir las habilidades que las distintas disciplinas
requieren, afianzando habitos saludables de vida.

Fundamento Legal: Decreto de Creacion del Instituto Municipal del Deporte de Puebla,
Articulo 2.
Reglamento Interior del Instituto Municipal del Deporte de Puebla,
Articulos 6, 17 fracciones VIII, XXXII y 24 fracciones |, Il, lll, 1V, V, VI, XI,
XIl, X1, XIV'y XV del

Politicas de 1. Las instalaciones deberan ser adecuadas para la realizacion de las

Operacion: actividades de las Escuelas de Iniciacién Deportiva.

2. El minimo de tiempo de préactica serd de 2 sesiones de 60 minutos
semanales y maximo 5 sesiones semanales de 60 minutos.

3. Todos los Colaboradores, asi como beneficiarios de las Escuelas de
iniciacion deberan participar en los eventos masivos de Escuelas de
Iniciacion que organiza el Instituto Municipal del Deporte.

Tiempo Promedio de
Gestion:

30 dias habiles.

INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE PUEBLA
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Descripcion del Procedimiento: Para dar Seguimiento del Programa de Escuelas de Iniciacion

Deportiva.

Encargado/a del

Realiza supervision

Responsable Actividad FOIELD € Tantos
Documento

Area de Escuelas de Iniciacion Deportlva con
9 . N/A N/A
Planeacion y apoyo de la persona servidora
Desarrollo publica Analista A.
Entrega mensual de listas de
Persona asistencias y evidencias fotograficas Listas de Original
colaboradora de las actividades a la persona Asistencia 9
servidora publica Analista A.
Encargado/a del Captura la informacién entregada por
Area de los colaboradores y genera los Lista de Oriai
9 . riginal
Planeacion y reportes mensuales y la lista de Apoyo
Desarrollo apoyo econdmico.
Genera el reporte mensual de Reporte de Original
actividades Actividades 9
Encargado/a del Realiza la requisicion de materiales
Programa de para las Escuelas de Iniciacion de .
Escuelas de Deportiva. Requisicion Original
o de compra
Iniciacion
Deportiva
Promueve la actualizacibn vy
capacitacion para la mejora de los
perfiles de las personas N/A N/A
colaboradoras en coordinacion con la
persona servidora publica Analista A.
. Recibe reporte mensual de
Analista o .
. actividades y lista de apoyo Reporte
Consultivo/a A del . . .
econdémico a colaboradores, revisa y Lista de -
Departamento de . . Original
analiza y turna a la persona Titular Apoyo
Desarrollo del 7
Deporte del Departamento de Desarrollo del econémico
Deporte.
Organiza los eventos masivos del
Programa de Escuelas de Iniciacion
Jefe/a del . T Reporte
Deportiva en Coordinaciéon con la .
Departamento de . - . Lista de -
persona servidora publica Analista Original
Desarrollo del . ; Apoyo
Consultivo A y la persona servidora 2
Deporte - L economico
publica encargada de Planeacion y
Desarrollo del Deporte.
Jefe/a del Recibe reporte mensual de N/A N/A
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Descripcion del Procedimiento: Para dar Seguimiento del Programa de Escuelas de Iniciacion

Deportiva.

Responsable \[o} Actividad FOIELD € Tantos
| Documento

Departamento de act|V|dades lista de apoyo
Desarrollo del econémico a colaboradores revisa,
Deporte aprueba y entrega los reportes a la
Coordinacion Administrativa y
Secretaria Técnica.
Lista de
Coordinadora/a 10 Recibe la lista de apoyo econémico a apoyo Original
Administrativo/a colaboradores y autoriza el pago. economico 9
Firman mensualmente los recibos de Recibos de
Persona 11 | apoyo econdémico apoyo Original
colaboradora oy ' POyo 9
econoémico
Transfiere el apoyo econémico a los
Coo_ro_llnad_or/a 12 cqla_lbo_rgdores d_e las Escuelas de N/A N/A
Administrativo/a Iniciacion Deportiva.
Termina el procedimiento.
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Diagrama de flujo para dar Seguimiento del Programa de Escuelas de Iniciacion Deportivas

Encargado/a del Area de Planeacién y
Persona colaboradora
Desarrollo del Deporte

v

1 2

Realiza la supervision Entrega mensual de listas de
de las Escuelas de asistencias y  evidencias
Iniciacion Deportiva con »| fotograficas de las actividades
apoyo de la persona a la persona servidora publica
servidora publica Analista A.

Analista A. Listas de asistencia

3

Captura la informacion
entregada por los
colaboradores y genera
los reportes mensuales y
la lista de apoyo
econdémico

Lista de apoyo

4

Genera el reporte
mensual de actividades.

Reporte de actividad
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Diagrama de flujo para dar Seguimiento del Programa de Escuelas de Iniciacion Deportivas

Analista Jefe/a del Coordinador/a
Encargado/a del Consultivo/a A Departamento de | Administrativo/a
Programa de del Desarrollo del Persona colaboradora
Escuelas de Departamento de Deporte
Iniciacion Deportiva Desarrollo del
Deporte
8
295 10 11
5 Organiza los Recibe la lista Firman
eventos masivos de apoyo mensualmente
Realiza la requisicién del Programa de econémico  a los recibos de
de materiales para las Escuelas de colaboradores apoyo
Escuelas de Iniciacién Iniciacion | Y autoriza el Ly econémico
de Deportiva. Deportiva ~ en pago.
Coordinacion con
la persona
q rvidor abli .

—— > ie l_do a publica Recibos de
Requisicion de nalista apoyo
compra Consultivo Ay la econémico

persona servidora Lista de apoyo
7 publica economico ~—
encargada de
Recibe reporte Planeacion y 12
Promueve la mensual de Desarrollo del
actualizacion y actividades y lista Deporte. Transfiere el
capacitacién para de apoyo apoyo
la-mejora de los "] econdmico a econémico  a
perfiles de colaboradores, 9 los
colaboradores  en revisa y analiza y ) colaboradores
coordinacion con turna a la persona Recibe  reporte de las
la persona Titular del mensual _de Escuelas de [
servidora publica Departamento  de actividades vy lista Iniciacion
Analista A Desarrollo del de ~apoyo Deportiva.
Deporte econémico a
colaboradores,
Reporte revisa, aprueba y
Mensual entrega los [ l
reportes a la
Lista de apoyo Coordinacion Fin
econémico Administrativa y
Secretaria
Técnica.
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Formatos e instructivo de Llenado

FORMATO REQUISICION DE COMPRA
FORM. 838/ IMDP/ 042224

P’I.IEbla ’ﬁfum

Cortign ¥ com r..,.-m:/;

COORDINACICON ADAMNISTRATIVA
RECURSOS MATERIALES

REQUISICION DE COMPRA

[FECHA: | ]
[ TEFERTEMERT
[ PROGRENE O EC TS
[ FECHE TUOGEEAR ¥ HORE TEl EVERTO
CANTIDAD | LHIDAD DE
PARTIDA | s sermama DE SCFIFCION DETALLADA DEL EIEN O JERWCID DS AERWVACIONE 2
BV W NS IO SO A WAL O T

- DEREEAN EERCPCLE B PRSI D SSTREGD AL DLE B8 V4 DEETHOS LOE BENER D SESADDE FRSUERDIE

- B CEPSETMMERTS SCLWTINTE DEserd DOPOCMC AR DOTALLADARIRTE B Sh O SemWthd StLCimald, (oh Cied BE s
RECEREAD, DENTS SNESR 4L FROUERCHN LA DOCUMENTAINN SUE SOPCETE B T SO0 FRLLERDD. TiE
ST DR TR B Cdll D MFERRCAEE 0 THERLRSE B E CieD DF SRS B TRE DTS

- R DL FRADNE LRAERIUERISR POS PEOESLML D SSTRDUD

- BN S CERD CUMFLE CON RETCE FEOUETOE O RDEs CUBNTEN COH LOE ELEVENTOE SRS RN TR PR LLEGE &
ST LA DOREES, WD ek SSEETIDD POR Li SODEDRSISN IDMNETEATRG. 7 e SRR 5 DOE TEAMTE LT
SONTAR SoR DCETE EBUENTOE. LD NTERISS C0h LA FRALDUD DR CUMFLE O0N SUd RRCRSDLDES B TEMED ¥ POERLL

FORM SFIMDPOYEEEY
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Formatos e instructivo de Llenado

FORMATO DE LISTAS DE ASISTENCIA
FORM. FORM.1404/IMDP/122224

Fepartamenta de Pesamralla def Peparse

[
@ Puebla ;...
Comvaign v oo e Duports

/ LISTAS DE ASISTEMCILA
FPROGRAMA OE ESCUELAS DE IMICIACION

PROMOTOR: DIRECCION:

DISCIPLINA:

DIAS:

HORARIO:

APELLI APELLI SEX avizene
. NOMBRE DD DO EDAD O TELEFON RECEEES
PATER MATER HiM s HO

=

}; I p | __EH
16 N | o]

17

3-5
E-10 HEHA FHEHA FIEHA

1-14 HOHERE HOHERE HOHERE

15-19 chESY SHESH ARG

20-24 REvISG ELABORG AUTORIZ
25-23
30-45
46-64
E5-MAS
CAP. DIFERENTES

D He leido el Aviso de Privacidad § manifiesto de forma ezpresa mi consentimiento para el trimite de los datos personales solicitados en el procedimiento de es!

Autorizo al Honorable Aguntamiento de Puebla y al Instituto Municipal del Deporte de Puebla, para publicar y difundir mis datos personales o sensibles plasmados en
la lista de asistencia del
Programa de Activaciin Fisica, para que sean publicados en las plataformas digitales comespondientes.

FORM_ 1404/ IHDF 22224
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Formatos e instructivo de Llenado

FORMATO DE REGISTRO DE PARTICIPANTES

Pueula Municipsl del Departamento de Desarrollo del Deporte
Contigoyconrumbo f Deporte
REGISTRO DE PARTICIPANTES
DE EVENTOS ESPECIALES

MES: ANO:
DEPARTAMENTO:

EVENTO:,

DIRECCION:

TITULAR DELC AREA.

ESTADO

SEXO OBSERVACIONES
CIVIL

NOMBRE EDAD NUMERO CELULAR

FIRMA FIRMA
MOMERE NGTR%%E
CARGO .
ELABCORS AUTORIZD
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IX. GLOSARIO DE TERMINOS

ACTAS VECINALES. El registro de las asociaciones de vecinos en el Municipio para un fin.

APE. Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

ASEP. Auditoria Superior del Estado de Puebla.

CIMTRA. Ciudadanos para Municipios Transparentes.

DICTAMEN TECNICO. Es el andlisis de las propuestas presentadas por los concursantes que se
califican como aceptables o no, para la adquisicion 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

INFOMEX Herramienta Tecnoldgica que sirve para realizar solicitudes de Informacion via internet.
IMDP. Instituto Municipal del Deporte de Puebla.

IMPLAN. Instituto Municipal de Planeacion.

MRAMV. Matriz de Revision Administrativa a Medios de Verificacion.

PBR. Presupuesto Basado en Resultados.

PMD. Plan Municipal de Desarrollo.

PRESUPUESTO DE EGRESOS. Presupuesto de Egresos para el ejercicio fiscal correspondiente
aprobado por el Cabildo.

REQUISICION. Solicitud de compra de un bien o contratlacion de un servicio que requieren los
departamentos del Instituto Municipal del Deporte de Puebla.

RESGUARDANTE. Usuario gue tiene bajo su proteccion algin bien mueble.
REED. Reporte Ejecutivo de Evaluacién de Desempefio.
SEDEM. Sistema de Evaluacion del Desempefio.

SERVIDOR PUBLICO. Las personas que desempefian un empleo, cargo o comision de cualquier
naturaleza en la Administracién Publica Municipal.
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SIDCO. Secretaria de Innovacioén Digital y Comunicaciones.
ST. Secretaria Técnica del Instituto Municipal del Deporte de Puebla.
SIGUE. Sistema de Gestion Urbana Eficiente.

SOLICITUDES. Peticion ciudadana de forma escrita.
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