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l. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos se genera con la intension de proporcionar una guia clara y
especifica que permita la realizaciéon y ejecucién de las actividades propias de la Subdireccion de
Administracién, con miras a la mejora continua y simplificacion de los procesos.

Este Manual, presenta de forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones de los
procedimientos a sequir para el desempefio de las funciones de las areas que integran la Subdireccion,
con sus respectivos diagramas de flujo para cada proceso, presentando de igual forma sus formatos
administrativos.

Este documento es perfectible y sujeto a los diferentes cambios en el contexto normativo y regulatorio que
rige al Instituto por lo que esta sujeto a actualizacién en la medida que se presenten dichas variaciones en
la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad vigente, la estructura orgéanica de la
Subdireccion, o en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo. El contenido técnico del
presente documento es responsabilidad de quien lo emite asi como sus modificaciones, cada vez que la
normatividad aplicable o las tareas al interior de las Unidades Administrativas que la conforman,
signifiqguen cambios en sus procedimientos, a efecto de que siga siendo un instrumento actualizado y
eficaz.

Asimismo, y con la intencién de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal de la Direccion
General, 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 tUnico objetivo llevar un
control institucional sobre dichos documentos.
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Il. PRESENTACION DE PROCEDIMIENTOS

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
1. Procedimiento para la elaboracion del presupuesto
2. Procedimiento para la solicitud de ministracion

3. Procedimiento para estudiar, revisar y atender las solicitudes juridicas que se remiten a la
Subdireccién Administrativa.

COORDINACION DE RECURSOS FINANCIEROS, HUMANOS Y MATERIALES
1. Para solicitar contratacién de servicios profesionales.
2. Procedimiento para dar de alta al personal.
3. Procedimiento para dar de baja al personal.
4. Procedimiento para el control de asistencias.
5. Procedimiento para la realizacidn de la némina quincenal.
6. Procedimiento para el control de vehiculos
7. Procedimiento para para la administracion del fondo fijo del IMACP.

8. Procedimiento para autorizar los Estados Financieros del Instituto Municipal de Arte y Cultura de
Puebla.

9. Procedimiento para la elaboracion de Conciliaciones Bancarias

10. Procedimiento para apoyar a la Direccion General para solventar los sefialamientos y solicitudes de
los distintos Organos Gubernamentales competentes y Despacho Externo de Auditoria.
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. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

Nombre del | Procedimiento para la elaboracion del presupuesto.

Procedimiento:

Objetivo: Contribuir al mejor manejo de los recursos materiales, humanos y financieros
en el Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla, a través de la
simplificacién administrativa de los procesos.

Fundamento Legal: Ley Organica Municipal, Articulo 78, fracciones XVII 'y XXI.

Decreto del H. Congreso del Estado, por virtud del cual crea el Organismo Publico
Descentralizado denominando "Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla"
Articulo 2, fracciones I, IV, VIII, XIII, XV y XXVII.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura, Articulo 36 fraccion
Il.

Politicas de
Operacion:

1.- Respetar la normatividad presupuestal para la autorizacion y ejercicio del
gasto publico de la Administracién Municipal 2014-2018 emitido por la
Tesoreria Municipal a través de la Direccion de Egresos, en el seguimiento del
Procedimiento.

2.-Considerar el programa operativo anual para la elaboracién del presupuesto,
el cual debera integrar las areas adscritas al Instituto Municipal de Arte'y
Cultura de Puebla.

3.-Integrar el presupuesto por areas de adscripcion y por capitulo de gasto
dividido en las partidas presupuestales.

Tiempo Promedio
de Gestion:

20 dias habiles
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Descripcion del Procedimiento: Para la elaboracion del presupuesto.

Responsable | No. Actividad II;ormatoo Tantos
ocumento
Responsablesde | 1 |Elaboran propuestas de presupuesto Propuesta de Original
Unidades y las envian a la Subdireccién Presupuesto
Administrativas Administrativa, para desempefiar sus
actividades en el afio inmediato
posterior.
Subdirector/a | 2 |[Recibe y revisa las propuestas. Propuesta de Original
Administrativo/a Elabora la propuesta de presupuesto| Presupuesto General
general.
3 |Remite al Director/a General la  Propuesta de Original
propuesta de presupuesto general Presupuesto General
para su revision.
Director/a General| 4 |Recibe la propuesta de presupuesto Propuesta de Original
general revisa y analiza. Presupuesto General
eSi no aprueba la propuesta,
regresa a la actividad 2.
e  Encaso contrario:
5 |Aprueba y elabora oficio de solicitud  Propuesta de Originales
de presupuesto para su tramitacion, |Presupuesto General/
remite  oficio y Propuesta del Oficio de Solicitud
Presupuesto General a la]
Subdireccién Administrativa.
Subdirector/a | 6 [Recibe aprobacién y presenta ante la |Presupuesto General/ Originales
Administrativa Direcciéon de Egresos adscrita a la | Oficio de Solicitud
Tesoreria Municipal el presupuesto
general, mediante oficio.
7 [Recibe por oficio de la Tesoreria Oficio/ Original
Municipal la asignacion presupuestal Presupuesto
por partidas de gasto a través del Autorizado

presupuesto autorizado.

Termina Procedimiento
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para la elaboracion del presupuesto

Unidades Administrativas Subdirector/a Administrativa Director/a General
1 Inicio )
2
v 1 Recbe vy revisa las

ropuestas.  Elabora la
Elaboran  propuestas ~ de Eroguesta de presupuesto
presupuesto y las envian a la general.
Subdireccion  Administrativa,
para  desempefiar sus} I_.
actividades en el afio
inmediato posterior. v

Propuesta de Presupuesto

Propuesta de Presupuesto
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revision. >
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Nombre del | Procedimiento para la solicitud de ministracion.

Procedimiento:

Objetivo: Contribuir al mejor manejo de los recursos materiales, humanos y financieros en
el Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla, para el cumplimiento de las
metas y programas establecidos.

Fundamento Legal: Ley Organica Municipal, Articulo 78, fracciones XVII 'y XXI.

Decreto del H. Congreso del Estado, por virtud del cual crea el Organismo Publico
Descentralizado denominando "Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla"
Articulo 2, fracciones |, II, IV, VIII, XIII, XV y XXVII.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura, Articulo 36 fraccién Il

Politicas de | 1. Respetar la normatividad presupuestal para la autorizacion y ejercicio del

Operacion: gasto publico emitido por la Tesoreria Municipal a través de la Direccion de

Egresos y Control Presupuestal, en el seguimiento del procedimiento.

2. Se respetaré el presupuesto de egresos autorizado cuando se realice alguna
operacién monetaria.

3. Recibir, revisar y tramitar la documentacion que afecte a las partidas
presupuestales.

4. Revisary supervisar que los pagos se realicen de acuerdo a lo programado.

Tiempo Promedio
de Gestion:

7 dias habiles
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Descripcion del Procedimiento: Para la solicitud de ministraciéon.

Responsable | No. Actividad FOEDE Tantos
Documento
Subdirector/a 1 [Elabora oficio, recibo oficial y Oficio/ Original y 2 copias

Administrativo/a

solicitud de Recursos de ministracion
mensual dirigido al Tesorero/a
Municipal y remite a la Direccion
General para su autorizacion.

Recibo oficial/
Solicitud de recursos

Director/a General| 2  |Recibe oficio, recibo oficial y solicitud Oficio/ Original y 2 copias
de recursos para Su revision, Recibo oficial/
autoriza mediante firma y los | Solicitud de recursos
regresa para su notificacion a la
Subdireccion Administrativa.
Subdirector/a | 3 |Recibe el oficio, recibo oficial y Oficio/ Original y2 copias
Administrativo/a solicitud de recursos remitiéndolo a Recibo oficial/

la Direccién de Egresos y Control | Solicitud de recursos
Presupuestal de la
Tesoreria Municipal, recaba acuse
y archiva.

4  |Verifica el estado de cuenta emitido | Estado de cuenta Original
por el banco para certificar que se
realizé el depdsito de la ministracion.

5 [Se comunica via telefénica al N/A N/A
Departamento de Ordenes de Pago
de la Direccidn de Egresos y Control
Presupuestal de la Tesoreria
Municipal y realiza la verificacion de

6 [Informa verbalmente a la Direccion N/A N/A

General.

Termina Procedimiento.

10



INSTITUTO MUNICIPAL
ARTE Y CULTURA
. ] O |

]

Manual de Organizacion de la
Subdireccion Administrativa

Clave: MPUE1418/MP/IMACP017/SA081-A

Fecha de elaboracion: 14/11/2016

Fecha de actualizacion: 30/08/2018

NUm. de Revision: 02

Diagrama de flujo del Procedimiento para la solicitud de ministracion

Subdirector/a Administrativa

Director/a General

1 Inicio )

\4

1

Elabora oficio, recibo oficial y
solicitud de Recursos de 'L

2

Recibe oficio, recibo oficial y
solicitud de recursos, para su
revision, autoriza mediante

ministracion mensual, dirigido
al Tesorerola Municipal y
remite a la Direcciéon General
para su autorizacion.

Solicitud de Recursos

Recibe el oficio, recibo oficial
y solicitud de recursos,
remitiendo el original y la
primera copia a la D.E. y C,

firma y los regresa para su

P, de la T.M., recaba acuse
de la segunda copia y lo

Oficio

Recibo oficial

Verifica el estado de cuenta
emitido por el banco para
certificar que se realizo el
deposito de la ministracion.

Estado de cuenta

Se comunica via telefonica al
Depto. de Ordenes de Pago
de la Direccion de Egresos y

Informa a la Direccién
General.

Control Presupuestal de la
T.M vy realiza la verificacion
de aplicacion de recursos.

A 4

Fin

notificacion a la Subdireccion
Administrativa.

Solicitud de Recursg
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Nombre del | Procedimiento para estudiar, revisar y atender las solicitudes juridicas que se
Procedimiento: remiten a la Subdireccion Administrativa.
Objetivo: Hacer llegar a la coordinacion juridica los requerimientos para la generacion de
estudios, interpretaciones y/o instrumentos en materia juridica.
Fundamento Legal: Ley Organica Municipal, Articulo 78, fracciones XVII'y XXI.
Decreto del H. Congreso del Estado, por virtud del cual crea el Organismo Publico
Descentralizado denominando "Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla"
Articulo 2, fracciones I, Il, IV, VIII, XIIl, XV y XXVIL.
Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura, Articulo 36 fraccién |1
Politicas de| 1Presentar las solicitudes mediante “Formato de Requerimientos de ejecucion
Operacion: de Proyectos” (FORM.147/IMACP/0414).

2. Adjuntar a la solicitud toda documentacion necesaria para la correcta
generacion y/o atencion de requerimiento juridico.

3. Dar el correspondiente seguimiento de la solicitud a fin de que se vea
realizada la solicitud dentro de los 5 dias habiles.

Tiempo Promedio
de Gestion:

5 dias habiles

12
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Descripcion del Procedimiento: Para estudiar, revisar y atender las solicitudes juridicas que se remiten a la

Subdireccion Administrativa.

Responsable | No. Actividad FUITED G Tantos
Documento
Subdirector/a 1 |Genera una solicitud mediante Formato de Original y copia

Administrativa

Formato de Requerimiento para la
atencidbn o elaboraciéon de un

Requerimiento para
Ejecucion de Proyectos

documento juridico, que se hace FORM.147/
llegar a la Coordinacion Juridica. IMACP/0414
Coordinador/a | 2 |Recibey analiza solicitud: N/A N/A
Juridica e Siles incorrecta regresa a la
actividad 1
e En caso contrario
3 | Emite respuesta. N/A N/A
Subdirector/a 7 |Recibe documentacion o informacion | Contrato/Convenio/tarjeta | Original y copia

Administrativa

solicitada.

Termina Procedimiento

informativa

13
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el Procedimiento para estudiar, revisar y atender las
solicitudes juridicas que se remiten a la Subdireccion Administrativa.

Subdirector/a
Administrativa

Coordinador/a Juridico/a

=

\ 1

Genera  una  solicitud
mediante  Formato  de
Requerimiento  para la
atencion o elaboracion de
un documento juridico, que
se hace llegar a la
Coordinacién Juridica

FORM.147/IMACP/0414,
con anexos 0

2b)

\4

Recibe y analiza solicitud

FORM.147/IMACP/0414,
conanexos O

No

Emite respuesta

(Esta
correcto?

Recibe  documentacién o
informacién solicitada.

Contrato/Convenio/tarjeta
informativa

Fin

14
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IV. COORDINACION DE RECURSOS FINANCIEROS, HUMANOS Y MATERIALES

Nombre del | Procedimiento para solicitar contratacién de servicios profesionales.

Procedimiento:

Objetivo: Asegurar la contratacion de los prestadores de servicios profesionales en el
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla mediante sistemas de control
que permitan otorgar la correcta informacién a la coordinacién juridica del
Instituto Municipal de Arte y Cultura.

Fundamento Legal: Ley Organica Municipal, Articulo 78, fracciones XVII y

XXI.

Decreto del H. Congreso del Estado, por virtud del cual crea el Organismo
Publico Descentralizado denominando "Instituto Municipal de Arte y Cultura
de Puebla" Articulo 2, fracciones |, Il, IV, VIII, XIII, XV 'y XXVII.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura, Articulo 37
fracciones |, I, [y IV.

Politicas de | 1. Se requiere del “Formato de Requerimiento para Ejecucion de Proyectos”

Operacion: acompafiado de un expediente.

2. El expediente debera contener suficiencia presupuestal, copia de:
identificacion oficial, RFC comprobante domiciliario y constancia de estar
inhabilitado.

Tiempo Promedio 2 dias

de Gestion:

15
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Descripcion del Procedimiento: Para solicitar contratacion de servicios profesionales.
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Coordinador/ade | 1 [Genera requisicion a través de la | Formato de Original
Recursos FORM.147/IMACP/0414 con la | Requerimiento
Financieros, siguiente informacién: nombre | para Ejecucion
Humanos y completo, erogacion mensual | de Proyectos
Materiales desglosando impuesto a retener, monto | “FORM.147/IMACP/
total de presupuesto a pagar por la | 0414
duracion del contrato, asi como el
periodo que cubrira dicho contrato.
Coordinador/a | 2 |Recibe por parte de la Coordinacion de | Formato de Original
Juridico/a Recursos  Financieros, Humanos y | Requerimiento
Materiales la FORM.147/IMACP/0414 | para Ejecucion
de Proyectos
“FORM.147/IMACP/
0414”
Coordinador/a | 3  |Presenta a la Coordinacion de Recursos Proyecto de N/A
Juridico/a Financieros, Humanos y Materiales contrato
borrador de contrato para su revision y
comentarios.
Coordinador/ade | 4 |Regresa a la Coordinacion Juridica Proyecto de N/A
Recursos borrador revisado contrato
Financieros,
Humanos 'y
Materiales
Coordinador/a | 5 [Entrega a la Coordinacidén de Recursos Contrato Original
Juridica Financieros, Humanos y Materiales el
Contrato firmado por las partes.
Termina Procedimiento.

16
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Diagrama de flujo del Procedimiento para solicitar contratacion de servicios profesionales

Coordinacion de Recursos Financieros, Humanos y

Materiales

Coordinacion Juridica

C =

\ 4

Genera requisicion a través de la

informacién: nombre completo,
erogacion mensual desglosando
impuesto a retener, monto total de
presupuesto a pagar por la duracion del

dicho contrato.

FORM.147/IMACP/0414 con la siguiente

contrato, asi como el periodo que cubrira

FORM.147/IMACP/0414

Regresa a la Coordinacion

Recibe por parte de la

—”| Coordinacién de Recursos
Financieros, Humanos y
Materiales la
FORM.147/IMACP/0414

| FORM.147/IMACP/0414
R

\4

Juridica borrador revisado.

Proyecto de contrato

Presenta a la Coordinacion de
Recursos Financieros, Humanos y
Materiales borrador de contrato
para su revisién y comentarios.

Proyecto de contrato

5

v

Entrega a la Coordinacién de
Recursos Financieros,
Humanos y Materiales
Contrato firmado por las
partes.

l

=
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Num. de Revision: 02
FORMATO
vV INSTITUTO MU CWAL
posL HidGeso AR TR
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
FORMATO DE REQUERIMIENTOS PARA LIECUCION DE PROYECTOS FECHA DE REALZACION:
SUBDIRECOION:
COORDINACION:
COMPONENTE PBR:
ACTIVIDAD PBR:
RO BT
wuamm
nl:'\:oo UNIDADES | FECHA DE USO DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO mEUsSIO) &

OBSERVACIONES ADICIONALES

FIRMA DE COORDINADOR

FIRMA O£ SUBDIRECTOR

CONFIRMACION DE ENTREGA

FIRMA DE QUIEN RECIBE

FORM. 147/IMACP /0414

18



B

INSTITUTO MUNICIPAL —
ARTEY CULTURA Manual de Organizacion de la | Fecha de elaboracion: 14/11/2016
[ Ol i
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s m | Subdireccion Administrativa | Fecha de actualizacion: 30/08/2018
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Nombre del | Procedimiento para dar de alta al personal.

Procedimiento:

Objetivo: Asegurar el registro y apertura del expediente del personal de Instituto Municipal
de Arte y Cultura de Puebla mediante sistemas de control que permitan validar la
autenticidad y confiabilidad de la documentacion e informacion personal
proporcionada por él.

Fundamento Legal: Ley Organica Municipal, Articulo 78, fracciones XVII 'y XXI.

Decreto del H. Congreso del Estado, por virtud del cual crea el Organismo Publico
Descentralizado denominando "Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla"
Articulo 2, fracciones I, Il, IV, VIII, XIIl, XV y XXVIL.
Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura, Articulo 37 fracciones
LIy V.
Politicas de|1. Se requiere del formato Unico de Movimientos de Personal (DP-01)
Operacion: debidamente requisitado por parte de la Secretaria Técnica con los datos

generales de la persona a contratar, asi como montos para su contratacion.

2. El expediente debera contener la documentacion laboral generada por un
tramite y/o servicio entre el trabajador e Instituto Municipal de Arte y Cultura
de Puebla y la documentacion de datos personales como: Acta de
Nacimiento, RFC, CURP, Num. de IMSS, Comprobante de Domicilio,
Antecedentes No Penales, Constancia de No Inhabilitado, Curriculum
Vitae y Comprobante de ultimo grado de estudios.

Tiempo Promedio
de Gestion:

2 dias

19



. |

INSTITUTO MUNICIPAL

ARTE Y CULTURA

Manual de Organizacion de la
Subdireccion Administrativa

Clave: MPUE1418/MP/IMACP017/SA081-A
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Descripcion del Procedimiento: Para dar de alta al personal.

- Formato o
Responsable | No. Actividad Documento Tantos
Coordinador/a 1 |Recibe por parte de la Secretaria | Formato Unico de Original
de Recursos Técnica el  Formato  Unico Movimientos de
Financieros, de Movimientos de Personal (DP- | Personal (DP-01)
Humanos y 01) con la siguiente informacion: FORM.001-
Materiales. nombre  completo,  percepcion B/SAD/1014
mensual neta a recibir, fecha de
ingreso y cargo o
2 [Entrega al personal que se dara de Check list Original
alta el check list con fecha limite de
entrega de los documentos descritos
en las politicas de operacion en su
numero dos para integrar expediente.
3 |Recaba copias de la Expediente/ Original y copias
documentacion y procede al llenado Caratula
de la caratula del expediente.
4 |Ingresa al registro de reloj checador N/A N/A
y se da de alta su nimero de control,
el cual forma parte de la caratula del
expediente.
5 |Da de alta al sistema xpay roll y se N/A N/A
asigna un numero de cuenta
bancaria  proporcionado por el
empleado.
6 |[Captura en la plataforma IMSS Acuse de Original
(IDSE), se genera acuse de recibo Confirmacién
de movimiento y se corrobora con
acuse de confirmacién emitido por el
IMSS.
7 |Captura la informacion de salario N/A N/A

diario y salario diario integrado por
medio del Sistema Unico de
Autodeterminacién para el calculo
automatizado de las cuotas ante el
IMSS.

Termina Procedimiento.
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INSTITUTO MUNICIPAL Clave: MPUE1418/MP/IMACP017/SA081-A

ARTEY LTURA Manual de _Qrganiza_c!én de la Fecha de elaboracion: 14/11/2016
el FU U- m | Subdireccion Administrativa | Fecha de actualizacion: 30/08/2018

NUm. de Revision: 02

Diagrama de flujo del Procedimiento para dar de alta al personal.

Coordinador/a de Recursos Financieros Humanos y Materiales

1 Inicio )

\ 4

Recibe por parte de la
Secretaria Técnica el
Formato Unico de
Movimientos de Personal
(DP-01) con la siguiente
informacion: nombre

Formato Unico de 5
Movimientos de personal
(DP-01)

Da de alta al sistema xpay
2 roll y se asigna un numero
de cuenta bancaria
proporcionado  por el
empleado.

Entrega al personal que se
dara de alta el check list con
fecha limite de entrega de los
documentos para integrar
expediente.

\4

\4

Captura en la plataforma
IMSS (IDSE), se genera
acuse de recibo de
l 3 movimiento y se corrobora

con acuse de confirmacion
emitido por el IMSS.

Check list

Recaba la documentacion
(copias) y se procede al
llenado de la caratula del
expediente.

Acuse de confirmaciol

Captura la informacion de

salario diario y salario diario

integrado por medio del

S.UA. para el calculo

l 4 automatizado de las cuotas
ante el IMSS.

Expediente

Ingresa al registro de reloj
checador y se da de alta su
nimero de control, el cual
forma parte de la caratula del Fin
expediente.
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Fecha de elaboracion: 14/11/2016

Subdireccion Administrativa

Fecha de actualizacion: 30/08/2018

Num. de Revision: 02

Civdad INSTITUTO MUNICIPAL
mn
IPUEBLA ~ “Progreso ARTEY CULTURI\
s ..
COORDNACION DE REQURS0 FINANCIEROS HUMANOS Y MATERIALES
FORMATO UNICO MOVIMIENTO DE PERSONAL
Nombro Doméako
Fecha de Nacmiento Colona
CURP Ciludad 6 Municipio
RFC. Cédgo Postal
AlBacion al IMSS: Tolétono
Estado Cwit Coreo Electrénico
Grado de Estudios
ALTA

Focha do Ingreso Departamento
Puesto Homno
Subdroccion Sueido: $
Coordnacdn Domabo del

REWGRESS
Fecha Departamento
Puesto Morano
Subir pccidn Sueldo: §
Coordinacidn Domeaio del

m_lasm_mae
Fecha de Baja
Causa O Renuncia Voluntara O Acta Administrativa O Acta de Defuncion Otros
Fecha Depto. Antencr
Puesio Antenor Deplo. Actuak
Puesto Actual Hotano
Sueldo Arterior: §
Sucido Actual: $
SOLCITA V Vo. Bo.
COOMD AEC FRANCEROS MUMANOS Y MATEMALES ~ SUBCIAECCION ADMINSTRATVA OEECCION GEMERAL
FORM.1844/IMACP/0517
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s m | Subdireccion Administrativa | Fecha de actualizacion: 30/08/2018

NUm. de Revision: 02

Nombre del | Procedimiento para dar de baja al personal.

Procedimiento:

Objetivo: Desincorporar del Sistema de Nomina a los/las trabajadores/as que se han
separado de su cargo para suspender el pago de sus remuneraciones y sus
prestaciones.

Fundamento Legal: Ley Organica Municipal, Articulo 78, fracciones XVII'y XXI.

Decreto del H. Congreso del Estado, por virtud del cual crea el Organismo Publico
Descentralizado denominando "Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla"
Articulo 2, fracciones I, IV, VIII, XIIl, XV 'y XXVIL.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura, Articulo 37 fraccién .

Politicas de | 1. Vigilar que los Formatos Unico de Movimientos de Personal (DP-01) FORM.001-

Operacion: B/SAD/1014, de baja se encuentren debidamente autorizados mediante la

firma del Titular de la Unidad Administrativa.

Tiempo Promedio
de Gestion:

1 dia
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Descripcion del Procedimiento: Para dar de baja al personal.
Responsable | No. Actividad LD Tantos
Documento
Subdirector/a | 1 |[Recibe el escrito libre de renuncia Escrito libre de Original
Administrativo/a firmada por el personal y envia a la Renuncia
Coordinacion de Recursos Financieros,
Humanos y Materiales para el tramite
correspondiente.
Coordinacionde | 2 |[Recibe y entrega Formato Unico de | Formato Unico de Original
Recursos Movimientos de Personal (DP-01) Movimientos de
Financieros, para notificar la baja del personal a la | Personal (DP-01)
Humanos y Secretaria  Técnica, para recabar la FORM.001-
Materiales firma del Director/a General. B/SAD/1014
3 [Calcula finiquito dias laborados y N/A N/A
partes proporcionales aguinaldo y prima
vacacional, y se agenda pago via
nomina.
4 |Da de baja en el sistema Xpay roll. N/A N/A
5 |Dade baja en el sistema SUA. N/A N/A
6 |Dade bajaenel sistema IDSE, se Acuse de Original
genera acuse de confirmacion emitido Confirmacién
por el IMSS.
7 |Incorpora la informacidn que genera Expediente Original
IDSE al expediente y se confirma la
informacién al dia siguiente la baja del
personal.
Termina Procedimiento.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para dar de baja al personal

Subdirector/a
Administrativo/a

Coordinador/a de Recursos Financieros Humanos y Materiales

1 Inicio )

Recibe el escrito libre de
renuncia firmada por el
personal y envia a la

1

2

\ 4

Coordinacién de Recursos
Financieros, Humanos vy
Materiales para el tramite

Escrito libre de renunci

Recibe y entrega Formato
Unico de Movimientos de
Personal ~ (DP-01)  para
notificar la baja del personal a
la Secretaria Técnica, para
recabar la firma del Director/a

Formato Unico de
Movimientos de Personal
(DP-01)

3

Calcula finiquito dias
laborados y partes
proporcionales aguinaldo 'y
prima vacacional, y se
agenda pago via nomina.

4

A 4

Da de baja en el sistema
Xpay roll.

5
\ 4

Da de baja en el sistema
SUA.

6

Da de baja en el sistema
IDSE, se genera acuse de
confirmacién emitido por el
IMSS.

Acuse de confirmacio

| 7

Incorpora la informacién que
genera IDSE al expediente y
se confirma la informacion al

dia siguiente la baja del
personal.

Expediente

Fin
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FORMATO
. Ciudad INSTITUTO MUNICIPAL
IPUEBLA ~ “Progreso ARTEY CULTURI\
e s ..
COORDNACION DE REQURS0 FINANCIEROS HUMANOS ¥ MATERIALES
FORMATO UNICO MOVIMIENTO DE PERSONAL
@)
Fecha de Nacmiento Colona
CURP Ciudad 6 Municipio
RFC. Codgo Postal
AlBacion al IMSS: Tolétono
Estado Cwit Cormeo Electronico
Grado de Estudios
ALTA
Focha 0o Ingreso Departamento
Puesto Homno
Subdreccion Sueico: §
Coordnacon Domiabo del
REWGRESS
Fecha Departamento
Puesto Morano
Subi eccidn Sueido: §
Coordinacidn Domiaio dol
o e
Fecha de Baja
Causa O Renuncia Voluntaria O Acta Administrativa (O Acta de Defuncion Orros.
Puesio Antenor Deplo. Actual:
Puesto Actual Hotano
Sueldo Arterior: §
Sucido Actual: $
SOLKCITA - ﬂv Vo. Bo.
 COOND. AEC FIANCEROS, MUMANGS Y MATERIALES SUBCINECCION ADMINISTRATVA OIMECCION GENERAL
FORM.1844/IMACP/0517
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Nombre del | Procedimiento para el control de asistencias.
Procedimiento:

Objetivo: Administrar en tiempo y forma, en el sistema de némina previa autorizacion y
aplicar descuentos en el sistema de acuerdo a retardos y faltas.

Fundamento Legal: Ley Organica Municipal, Articulo 78, fracciones XVII 'y XXI.

Decreto del H. Congreso del Estado, por virtud del cual crea el Organismo
Publico Descentralizado denominando "Instituto Municipal de Arte y Cultura de
Puebla" Articulo 2, fracciones |, IV, VIII, XIII, XV y XXVII.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura, Articulo 37 fracciones

L'y XIII.
Politicas de | 1. Se requiere de la documentacion debidamente requisitada por parte del
Operacion: personal.

2. Las incidencias del personal seran reportadas cada quincena.

Tiempo Promedio

de Gestion: 5 dias a la fecha de la incidencia
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Manual de Organizacion de la

Fecha de elaboracion: 14/11/2016
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NUm. de Revision: 02

Descripcion del Procedimiento: Para el control de asistencias.

Responsable

No.

Actividad

Formato o

Documento Tantos

Coordinador/a de
Recursos
Financieros,
Humanos y
Materiales

1

Descarga quincenalmente via USB del
reloj checador al software que genera
reporte  para verificar asistencia,
retardos y faltas.

Reporte Original en archivo

digital

Verifica faltas y retardos (tres
retardos dentro de la misma quincena
caida, se descuenta un dia).

N/A N/A

Revisa que exista formato de
justificacion que se genera en los
siguientes casos: retardo o falta por
los siguientes puntos: 1 comision, 2
incapacidad, 3  vacaciones, 4
nacimiento de hijo (a), 5 adopcion de
hijo (a), 6 cuestiones escolares, 7
fallecimiento de familiar, 8 otro; se
cercioran que est¢é debidamente
firmado por su Jefe/a inmediato y por la
Subdireccion Administrativa.

Formato de
justificacién
FORM.150/
IMACP/0414

Original y copias

Actualiza e imprime el reporte con
justificaciones  presentadas por el
personal y envia a la Subdireccion
Administrativa para su firma vy
autorizacion, regresando el reporte a la
Coordinacion de Recursos Financieros,
Humanos y Materiales.

Termina Procedimiento.

Reporte Original

28



INSTITUTO MUNICIPAL Clave: MPUE1418/MP/IMACP017/SA081-A

ARTEY LTURA Manual de _Qrganiza_c!én de la Fecha de elaboracion: 14/11/2016
el HCU U- m | Subdireccion Administrativa | Fecha de actualizacion: 30/08/2018

NUm. de Revision: 02

Diagrama de flujo del Procedimiento para el control de asistencias

Coordinador/a de Recursos Financieros Humanos y Materiales

1 Inicio )

Descarga quincenalmente via
USB del reloj checador al
software, que genera reporte
para verificar  asistencia,
retardos y faltas.

Reporte

Verifica faltas y retardos (tres
retardos dentro de la misma
quincena caida, se descuenta
un dia).

3 4

A\ 4

Actualiza e imprime el reporte
con justificaciones
presentadas por el personal y
envia a la Subd. Adtva. para
su firma y autorizacion,
regresa el reporte a la C.R.F.H

Revisa que exista formato de
Justificacion; se cercioran

que esté  debidamente ]
firmado por su Jefela
inmediato 'y por la
Subdireccién Administrativa.

A 4

Formato de justificacid

Fin
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WINSTITUTO MUNICIPAL
. FORMATO DE JUSTIFICACION ARTE Y CULTURA
'Y Ciudad
PUEBLA “Progreso SUBDIRECCION
CAVE: 1245 CLAVE- 3-8-12- cave: 311 | ADMINISTRATIVA
&79 13
FALTA JUSTIFICADA POR:
COMISION INCAPACIDAD VACACIONES
PERMISO DE MATERNIDAD Y/O PATERNIDAD POR:
NACMIENTO DE HUA ADOPCION DEHUAQ CUESTIONSS ESCOUARES
OE HUA O HUO
Q HUO HUO
FALLECIMIENTO DE FAMIUAR OTRO
|Esposo o Espisa, podre o madre, hipos e hias)

DE:

PARA:

JEFA (E) INMEDIATO

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

Nombre

DATOS DEL EMPLEADO

N* de Control:

Adscripcion:

Departamento en que labora:

Observaciones:

del
HPuebladeZa

de de al
de

de de
de

/

MOMBARE ¥ FAMA OF LA O £ JEFEIA) INMEDRTO

ATENTAMENTE

KOMSRE ¥ FRMA DE LA O EL SUBDRECTORA 2DMMSTRATVA

NOMBRE Y FIFPAR DE LA O EL TRABAADOA (A)

FORM.150/IMACP/0414
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Nombre del | Procedimiento para la realizacidn de la nébmina quincenal.

Procedimiento:

Objetivo: Cumplir en tiempo y forma los pagos por concepto de némina correspondiente a
los trabajadores del Instituto.

Fundamento Legal: Ley Orgénica Municipal, Articulo 78, fracciones XVIl y XI.
Decreto del H. Congreso del Estado, por virtud del cual crea el Organismo
Publico Descentralizado denominando "Instituto Municipal de Arte y Cultura
de Puebla" Articulo 2, fracciones I, IV, VIII, XIlI, XV y XXVII.
Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura, Articulo 37
fracciones |, V'y VII.

Politicas de | 1. La nomina se deberéa de ser pagada un dia habil antes de la quincena.

Operacion:

Tiempo Promedio
de Gestion:

2 dias
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Descripcion Del Procedimiento: Para la realizacion de la némina quincenal.

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Coordinador/a de
Recursos
Financieros,
Humanos y
Materiales

1

Verifica en Xpay Roll las percepciones Yy
deducciones por cada uno del personal de
acuerdo a la plantilla y tabulador
autorizado.

N/A

N/A

Aplica en Xpay Roll descuentos de
acuerdo al reporte con  las
justificaciones.

Reporte

Original

Genera el célculo en Xpay Roll de las
percepciones y deducciones para cada
uno del personal.

N/A

N/A

Crea Xpay Roll reporte de pago de
quincena individual, se imprime, firma el
Coordinador  Recursos  Financieros,
Humanos y Materiales y envia a la
Subdireccion  Administrativa para  su
autorizacion y firma y regresa a la
Coordinacion.

Reporte de quincena
individual

Original

Prepara la dispersion via lay out en la
plataforma del banco contratado para
pago via némina, asi mismo se elaboran
los recibos de nomina.

Recibos de ndmina

Original

Autoriza al banco la dispersion de g
nomina conforme al lay out y recibe el
reporte de dispersion.

Termina Procedimiento.

Reporte de
dispersion

Original
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la realizacion de la némina quincenal

Coordinador/a de Recursos Financieros Humanos y Materiales

1 Inicio )

Verifica en Xpay Roll las
percepciones y deducciones
por cada uno del personal de
acuerdo a la plantila y
tabulador autorizado.

\ 4

Aplica en Xpay Roll
descuentos de acuerdo al
reporte con las
justificaciones.

Reporte

Genera el calculo en Xpay
Roll de las percepciones y
deducciones para cada uno
del personal.

4
Y

Crea Xpay Roll reporte de
pago de quincena individual,
se imprime, firma el C.R.F.H ]

5

Prepara la dispersion via lay
out en la plataforma del
banco contratado para pago
via némina, asi mismo se

y M. y envia a la Subd.
Adtva. para su autorizacion y
firma y regresa.

Reporte de quincena
individual

\4

elaboran los recibos de
némina.

[

Autoriza al  banco la
dispersion de la noémina
conforme al lay out y recibe
el reporte de dispersion.

Reporte de dispersid

Fin
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Nombre del | Procedimiento para el control de vehiculos.

Procedimiento:

Objetivo: Controlar y administrar consumo y uso de vehiculos oficiales.

Fundamento Legal: Ley Organica Municipal, Articulo 78, fracciones XVII 'y XXI.
Decreto del H. Congreso del Estado, por virtud del cual crea el Organismo|
Publico Descentralizado denominando "Instituto Municipal de Arte y Cultura de
Puebla" Articulo 2, fracciones |, IV, VIII, XIII, XV y XXVII.
Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura, Articulo 37,
fracciones I, XVIIl y XIX.

Politicas de | 1. Requisitar el formato de Resguardo de activo fijo (Vehiculos)

Operacion: FORM.951/IMACP/0315 de acuerdo a las necesidades de las distintas

Unidades Administrativas.

Tiempo Promedio
de Gestion:

1 dia.
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Descripcion Del Procedimiento: Para el control de vehiculos

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Coordinador/ade | 1 |leva el control de las fechas N/A N/A
Recursos requeridas para los autos.
Financieros,
Humanos y
Materiales
2 [Entrega un formato de resguardo de | Resguardo de activo Original
activo fijo (vehiculos) para el control fijo (Vehiculos)
de las condiciones del vehiculo, que FORM.951/
firma el solicitante. IMAC/0315
3 [Entrega las llaves del vehiculo con la N/A N/A
tarjeta para recoger el vehiculo de la
pension.
4  Verifica que, al terminar el tiempo del Reporte Original

viaje, se entregue el vehiculo con la
tarjeta de la pension y a la
Coordinacion de Recursos
Financieros, Humanos y Materiales
reporte con los detalles de la
gasolina y kilometraje.

5 Hace un registro en una base de Bitacora de Original
datos de la fecha de ocupacion, del combustible
kilometraje inicial y del final, ademas FORM.955/
del nivel de gasolina. IMACP/0315

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el control de vehiculos

Coordinador/a de Recursos Financieros Humanos y Materiales

‘ Inicio )

1

Lleva el control de las fechas
requeridas para los autos.

A 4

Entrega un formato
resguardo de activo

que firma el solicitante.

(vehiculos) para el control de
las condiciones del vehiculo,

de
fijo

Resguardo de activo fijo
(vehiculos)

3

Entrega las llaves

pension.

vehiculo con la tarjeta para
recoger el vehiculo de la

del

A 4

4

gasolina y kilometraje.

Verifica que, al terminar el
tiempo del viaje, se entregue

el vehiculo con la tarjeta de la ]
pension y a la CRF.Hy M.
reporte con los detalles de la

5

Reporte

A\ 4

Hace un registro en una base
de datos de la fecha de
ocupacién, del kilometraje
inicial y del final, ademas del
nivel de gasolina que se deja.

Bitacora de combustible

Fin
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aafhe INSTITUTO MUNICIPAL
P .
. Ciudad ARTE YCULTURI\
PUEBLA “Progreso Ems =
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
RESGUARDO DE ACTIVO FIJO (VEHICULOS)
CTRALEMPLEADO:
DEPARTAMENTO:
FECHA DE SALIDA: FECHA DE ENTREGA:

Rechi oel nstituto M-ncbal oo Ante y Cullura oo Pustia of bien descria 8 consnuacin, an &f amendico de que guada bap

mi resg compH nea

- Utikzar el vehicuk oficial solo para acthvidades propias de su actividag hbaoral
Cantar con icenca de manejo vigente, expedida por ka Secretarda de Comunicaciones y Transpories dd Eslado de
Puebla.

- Manener en dpiimas congiclones de limpiaza. presaniacion. y g0 10 que CONMUECS 3 18 B0ecUata Consenvackn dal
vehiculo ofcial que e le asigna.

- Culdar of vehiculo oliclal y en su caso reporar a la St 1 Admir iquer anomalia que presante. as
como de cusiquitr aocidente que sufra
Abstenerse do c i al sin On, plezas mecAnicas, de carrocera o lamas, o realzar cuaiquiar

Sp0 de Sandci0 O Ccomped 8in la orden de sarvicio conespondiens asonzada, por ia Subdrecions Administrativa.

- Avisar oportunamente 3 ka Subdreccion Adminisraive 08 cusiquier accitens da wansito donde se reporten 0anos al
vahicub o lesiones a & (los) ocupanta (&) del mismo, asl como 108 causac0s A 18rcancs. a W da Inickar los tramites
legales cormespondientes, dobiendo acatir lo establecido en o articulo 50 fraccidn | y Il de ln Ley da
Rasponsabilidades de los Servidorms Plbicos gel Edtadgo de Puabia
Wloemar inmedistaments 3 la Comparia Asaguradora, de scueno a ks pdliza de seguro del vehicub, en los casos de
acddente o sinkestro ocurrido.

Entregar al vehiculd asignado e las miamas condicionss Hsicas y mecanicas en las que le fue entregado, con Bs
acspciones del desgast por su uso normal

Todo(a) servidor(a) pibiico tenga un bien bajo su resguardo se hard responsable del mismo por lo antericr, con undamenio
on 0§ ariculos 108 de la Consttuckin Poltca de 105 Estados Unidos Manicanos; 47 fraccianes Vy V1 da la Lay Federal dal
Trabajoc 23 kaccidn | y 27 de laLey General de Contabilidad Guberramental 124 fraccitn lly 125 fraccion | de la Constitucian
Polsca daf Estado Libes y Soberano 08 Pustia; 1 fracciones | Il y Il 2. 49, 50 tracciones |, IN, V y IX y 58 08 la Lay d&
Responsabildaces de los Senidares Poblcos del Estado de Puebla; 19 fraccion | de la Ley d2 los Trabagadores & Sendcio
dal Ayuntamiento cel Municiplo da Pusbla; 1. 2 incisa 1), gl 1), 3 numeral 16, 4 incso ¢, 9,10, 35, 36, 37, 41 y; Lineamentos
dirigdos a asegurar que o Sislema de Comtablidad Gubernamentsl facilte el regstro y cantral de invertanios de s bienes
mueties @ nmuebles te s entes pibiicas, emitidos por la CONAC: asl como kas Lingarmiontos para el Uiso y Mantenimiento
de Vehiculos Oficaes del H. Ay iento del Municipio de Puebla

La solicitud de cuaiqusar cambio o resguardama debera ser reponada a la Subdireccidn Administraiva para 50 aulorlzacion
00 cuyo caso debard amitise un MLEvD resgUATdo.

A continuacin se proporcionan s dutos e inventano del vehiculo a resguando:

bre llometraje Inicial:
: liometrae final
de Sane: E‘dlnﬂ‘
Flacas
Na. Pdliza de Seguro:

FORM.951/IMACP/0315
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Ciudad INSTITUTO MUMNICIPAL
PUEBLA “Progreso ::\ETE YCULTU_FU‘I.;

SRS A AT T Fib

CERREA N D R AT PR AETES, ALATS TS 5

AR BE COMELS TR E

DEFEMDENCA: INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE ¥ CULTURA DE PUEELS  pererencm e il

51
DIRECCIGN: S MORTE Mo 3 COL. CENTRO
DEPARTAMEMNTO O AREA: SUBDIRECCION FOMENT O ARTISTICO CLIL
MOMERE: DREA. AMEL MOCHEEUEMA EZCOBAR
H N bE TaLE | canTinan]| recua pE
FLACAT LEGAR BE SHLIBG imrCiaL BEITINS e | eneecermmes | 50 T e
=M [T] [&] [3] [10] [111] [12] [ 13 [14]

{15) {16) {17}

FORH ASS/MHACP IS
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Nombre del | Procedimiento para la administracién del fondo fijo del IMACP.
Procedimiento:
Objetivo: Generar informes sobre los flujos reales de efectivo en el periodo.
Fundamento Legal: Ley Organica Municipal, Articulo 78, fracciones XVII'y XXI.
Decreto del H. Congreso del Estado, por virtud del cual crea el Organismo
Publico Descentralizado denominando "Instituto Municipal de Arte y Cultura de
Puebla" Articulo 2, fracciones I, IV, VIII, XIIl, XV 'y XXVIL.
Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura, Articulo 37 fraccién .
Politicas de | 1. Contar con estado de cuenta bancario definitivo del periodo que se revise.
Operacion: 2. Los gastos no podran ser mayores a $2,000.

3. Los comprobantes deberan reunir requisitos fiscales vigentes.
4. Contar con presupuesto para realizar el gasto en su respectiva area.

Tiempo Promedio
de Gestion:

5 dias.
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Descripcion del procedimiento: Para la administracion del fondo fijo del IMACP.

Responsable | No. Actividad IBormatoo Tantos
ocumento
Unidades 1 |Realizan la solicitud a la Coordinacion Formato de Original y copia
Administrativas de Recursos Financieros, Humanos y Requerimiento para
solicitantes Materiales de efectivo para cubrir gastos Ejecucion de
hechos en la ejecucion de actividades, Proyectos
mediante el Formato de FORM.147/
Requerimiento para Ejecucion de IMACP/0314
Proyectos.
Coordinador de 2 Recibe formato y revisa el saldo en Formato de Original
Recursos efectivo del fondo fijo. Requerimiento para
Financieros, e Si procede el pago continlia en la Ejecucion de
Humanos y actividad 4 Proyectos
Materiales e En caso contrario: FORM.147/
IMACP/0314
3 Se informa que no hay fondos N/A N/A
suficientes para el pago, le da fecha
probable de suficiencia de fondos y
procede a tramita reembolso de fondo
fijo.
4 \Verifica que el tipo de gasto que se N/A N/A
va a cubrir con fondo fijo no rebase el
importe de $2,000.
e Si rebasa los $2,000, termina
Procedimiento.
e En caso contrario:
5 |Verifica que los comprobantes (tickets, Comprobantes Originales
facturas, notas de remision) que
amparan el gasto, retunan los requisitos
fiscales, con las excepciones que
marca la Ley de Impuesto Sobre la
Renta y el manual del control del gasto.
6 |[Comprueba que los gastos efectuados N/A N/A
estén  alineados al  presupuesto
autorizado  para cada  Unidad
Administrativa que ejecuta el gasto y
verifica que traiga las firmas en los
comprobantes y formato de quien
autoriza y solicita el recurso.




INSTITWTOMONICEAL | el de rganisaciandola | Foha e claborsoi WHVZ0TS
anual de Organizacion de la echa de elaboracion:
ﬁ ETE Y]CULTU-R I: Subdireccion Administrativa | Fecha de actualizacion: 30/08/2018
NUm. de Revision: 02
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Coordinador/a | 7 Nerifica que los comprobantes que se Comprobantes Original
de cubre correspondan al mes que esta
Recursos corriendo.
Financieros, eSi es de un mes anterior se
Humanos y rechaza y termina procedimiento.
Materiales « En caso contrario:
8 [Revisa comprobantes y el tipo de Comprobantes Originales
gasto, para definir que
documentacion adicional se debera
presentar si se trata de gastos de
transporte publico o gasto de
combustible.
eSi es gasto de combustible
continua en la actividad num. 10.
e En caso contrario:
9 |Verifica que estos gastos estén Relacién de trayectos Original
perfectamente justificados con la
relacion del trayecto realizado.
10 |Verifica que se anexe el reporte del | Reporte de consumo Original
consumo con su kilometraje.
11 |Realiza el pago correspondiente. N/A N/A
Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento la administracién del fondo fijo del IMACP

Unidad Administrativa
solicitante

Coordinador/a de Recursos Financieros Humanos y Materiales

1 Inicio )

A\ 4

1

Realizan la solicitud a la
C.R.F.H.y M. de efectivo para

—p | solicitado por las Unidades

cubrir gastos en la ejecucion n

de actividades, mediante el
Formato de Requerimiento
para Ejecucién de Proyectos.

Formato de requerimiento
para ejecucion de proyect

2

Revisa el saldo en efectivo
del fondo fijo, para decidir si
se procede a realizar el pago

Administrativas del IMACP.

!

¢ Procede pago?

Y

Se informa que no hay
fondos suficientes para el
pago, le da fecha probable de

suficiencia de fondos vy
procede a tramita reembolso
de fondo fijo.

@l

Verifica que el tipo de gasto
que se va a cubrir con
fondo fijo no rebase el
importe de $2,000.

¢ Rebasa los
$2,000.007?

Fin No 5

Verifica que los
comprobantes que amparan '|
el gasto, retnan los requisitos

6

Comprueba que los gastos
estén alineados al presupuesto
autorizado para cada Unidad
Adtva. que ejecuta el gasto y
verifica las firmas de quien
autoriza y solicita el recurso.

7

A 4

Verifica que los
comprobantes que se cubre
corresponda al mes que esta
corriendo.

¢ Es de un mes
anterior?

fiscales, con las excepciones
que marca la Ley y el manual
del control del gasto.

Comprobantes
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Si el gasto es de transporte
publico, verifica que estos
gastos estén perfectamente
justificados con la relacion del
trayecto realizado.

Relacion de proyectos

¢ Es gasto de
combustible?

Verifica que estos gastos
estén perfectamente
justificados con la relacion del
trayecto realizado.

Relacion de trayecto

Verifica que se anexe el
reporte del consumo con su
kilometraje.

Relacion de trayecto

11
Realiza el pago
correspondiente.
4
Fin
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Coordinacion de Recursos Financieros Humanos y Materiales

ioni. | Ciudad
PUEBLA “Progreso

INSTITUTO MUNICIPAL

ARTE Y CULTURA

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

PROYE

FORMATO DE REQUERIMIENTOS PARA EJECUCION DE

CTOS

FECHA:

SUBDIRECCION:

Subdireccion de Desarrollo Artistico y Cultural

COORDINACION:

Coordinacion de Desarrollo de las Artes

COMPONENTE PBR:

Prog. 8, Comp. C4: LA 1y 5, Programa Cuitural en espacios
diversos orientados a diferentes publicos

ACTIVIDAD PBR:

Realizar 25 exposiciones y/u otro tipo de eventos artisticos

culturales en diversos espacios

NOMBRE DEL PROYECTO : 2
A27, Exposiciones:
(PRODUCTO):
SOLICITANTE:
BIEN FECHA DE z PRESUPUESTO
UNIDADES DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO
/SERVICIO uso ESTIMADO
TOTAL
JUSTIFICACION
FIRMA FIRMA

FORM.147/IMACP/0414
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Nombre del | Procedimiento para autorizar los Estados Financieros del Instituto Municipal de
Procedimiento: Arte y Cultura de Puebla.
Objetivo: Generar Estados Financieros de forma oportuna y veraz.
Fundamento Legal: Ley Organica Municipal, Articulo 78, fracciones XVII 'y XXI.
Decreto del H. Congreso del Estado, por virtud del cual crea el Organismo
Publico Descentralizado denominando "Instituto Municipal de Arte y Cultura
de Puebla" Articulo 2, fracciones I, II, IV, VIII, XIIl, XV y XXVIL.
Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura, Articulo 37 fraccion
XXI.
Politicas de | Tener esta informacién al menos 48 horas antes de la junta de gobierno donde
Operacion: se aprobaran.

Tiempo Promedio
de Gestion:

5 dias.
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Cultura de Puebla.

Descripcion del Procedimiento: Para autorizar los Estados Financieros del Instituto Municipal de Arte y

de Recursos

Financieros,
Humanos y
Materiales

al calendario anual de la
Auditoria Superior, original de los
Estados Financieros.

Termina Procedimiento.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento

Coordinador/a 1 | Verifica los saldos finales de cada uno N/A N/A

de Recursos de las partidas presupuestales.

Financieros,

Humanos y

Materiales
2 | Imprime los Estados Financieros y el | Estados financieros/ Originales
reporte de conciliacion para su Reporte de
validacion por parte de la Subdireccidn| conciliacién bancaria
Administrativa y Director/a General.
Director/a General| 3 | Notifica via oficio a la Junta de Oficio Original y copia
Gobierno anexando copia de los
Estados  Financieros  para  su
autorizacion.
4 | Recibe autorizacion de la Junta de Acta Original

Gobierno mediante Acta de sesion
ordinaria y envia a la Coordinacién de
Recursos  Financieros, Humanos
Materiales para su notificacion a Ia
Auditoria Superior del Estado.

Coordinador/a 5 | Entrega en tiempo y forma de acuerdo | Estados financieros [Originales y copias
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la elaboracion de Conciliaciones Bancarias

Coordinador/a de Recursos Financieros, Humanos y Materiales

‘ Inicio )

\4

1

Elabora reporte de
movimientos ~ bancarios y
registros  contables  del
IMACP.

Reporte de movimientos
bancarios

Valida las  operaciones
registradas en el Sistema
Contable SAP, ingresos y

egresos.
4

3
v Elabora la  conciliacién
Concilia cada uno de los bancaria  registrando  los
registros tanto en bancos cheques no  cobrados

como en la contabilidad. (cheques en transito).

\4

Conciliacién bancari

| 5

Realiza un reporte de
conciliacion bancaria y se
entrega personalmente a la
Subdireccion Administrativa.

Reporte de conciliacié

Fin
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Nombre del | Procedimiento para la elaboracion de Conciliaciones Bancarias
Procedimiento:
Objetivo: Integrar un instrumento administrativo, que describa en forma sistematica los
procedimientos para un control interno.
Fundamento Legal: Ley Organica Municipal, Articulo 78, fracciones XVII 'y XXI.
Decreto del H. Congreso del Estado, por virtud del cual crea el Organismo
Publico Descentralizado denominando "Instituto Municipal de Arte y Cultura
de Puebla" Articulo 2, fracciones |, IV, VIII, XIII, XV y XXVII.
Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura, Articulo 37 fraccion
XXI.
Politicas de | 1. Validar las operaciones registradas en el Sistema Contable SAP, ingresos y
Operacion: egresos.
2. Conciliar cada uno de los registros.
3. Elaborar Conciliacion registrando los cheques no cobrados (cheques en
transito).
4. Reporte.
Tiempo Promedio 5 dias.
de Gestion:
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Descripcion Del Procedimiento: Para la elaboracién de Conciliaciones Bancarias
Responsable | No. Actividad DFormatoo Tantos
ocumento
Coordinador/a 1 [Elabora reporte de movimientos Reporte de Originales
de Recursos bancariosy registros contables movimientos
Financieros, del IMACP. bancarios/
Humanos y Estado de cuenta
Materiales
2 |Valida las operaciones registradas en N/A N/A
el Sistema Contable SAP, ingresos y
egresos.
3 [Concilia cada uno de los registros| N/A N/A
tanto en bancos como en la
contabilidad.
4 [Elabora la conciliacion bancaria | Conciliacién bancaria Original
registrando los cheques no cobrados
(cheques en transito).
5 [Realiza un reporte de conciliacion Reporte de Original
bancaria y se entrega personalmente conciliacion
a la Subdireccion Administrativa.
Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la elaboracion de Conciliaciones Bancarias

Coordinador/a de Recursos Financieros, Humanos y Materiales

1 Inicio )

\ 4

1

Elabora reporte de
movimientos  bancarios 'y
registros  contables  del
IMACP.

Reporte de movimientos
bancarios

2

Valida las  operaciones
registradas en el Sistema
Contable SAP, ingresos y

egresos.
4

3
\ 4 Elabora la  conciliacién
Concilia cada uno de los bancaria  registrando  los
registros tanto en bancos cheques no  cobrados

como en la contabilidad. (cheques en transito).

\4

Conciliacién bancari

| 5

Realiza un reporte de
conciliacion bancaria y se
entrega personalmente a la
Subdireccion Administrativa.

Reporte de conciliacic

Fin
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Nombre del | Procedimiento para apoyar a la Direccion General para solventar los

Procedimiento: sefialamientos y solicitudes de los distintos Organos Gubernamentales
competentes y Despacho Externo de Auditoria.

Objetivo: Apoyar en la integracion de documentacion solicitada por los diferentes
organismos.

Fundamento Legal: Ley Organica Municipal, Articulo 78, fracciones XVII 'y XXI.
Decreto del H. Congreso del Estado, por virtud del cual crea el Organismo
Publico Descentralizado denominando "Instituto Municipal de Arte y Cultura
de Puebla" Articulo 2, fracciones |, II, IV, VIII, XIII, XV y XXVII.
Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura, Articulo 37 fraccién
XX.

Politicas de | 1. La solicitud debe ser recibida formalmente y con al menos 5 dias habiles de

Operacion: antelacion.

Tiempo Promedio 5 dias.

de Gestion:
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Descripcion del Procedimiento: Para apoyar a la Direccién General para solventar los sefialamientos y
solicitudes de los distintos Organos Gubernamentales competentes y Despacho Externo de Auditoria.
Responsable | No. Actividad DFormatoo Tantos
ocumento
Director/a Generall 1 | Recibe del Organo Gubemamentales Oficio Original
competentes y/o Despacho Externo de
Auditoria oficio de solicitud del pliego.

2 | Remite oficio a la Subdireccion Oficio Original.
Administrativa para su atencion y
entrega  a la Coordinacion de
Recursos  Financieros, Humanos vy
Materiales para su atencion.

Coordinador/ade| 3 | Recibe y reune la documentacién Documentaciéon | Original y copia
Recursos comprobatoria solicitada en el oficio
Financieros, debidamente revisada.
Humanos y o Si no se requiere copias
Materiales certificadas, continua en la
actividad nim. 5.
¢ En caso contrario:

4 | Elabora, envia oficio con la Oficio/ Originales y
documentacioén, para solicitar la Documentacién copia
certificacion con la Secretaria de
Ayuntamiento.

5 | Recibe de la Secretaria de Oficio/ Originales y
Ayuntamiento la  documentacién Documentacion copias
certificada via oficio.

6 | Entrega al Organo Gubernamentales Oficio/ Original y copia
competentes y/o Despacho Exteno de Documentacion
Auditoria en tiempo y forma la
documentacion requerida, debidamente
solventado a través de un oficio.

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para apoyar a la Direccion General para solventar los
sefalamientos y solicitudes de los distintos Organos Gubernamentales competentes y Despacho

Externo de Auditoria

Director/a General

Coordinador/a de Recursos Financieros Humanos y Materiales

1 Inicio )

\4

Recibe del
Gubernamentales
competentes y/o Despacho
Externo de Auditoria oficio de
solicitud del pliego.

1

Organo

Oficio
2

Remite  oficio a la
Subdireccién  Administrativa -|
para su atencién y entrega a

Recbe 'y retne la
documentacion
comprobatoria solicitada en el

oficio debidamente revisada.

la Coordinacion de Recursos
Financieros, Humanos vy
Materiales para su atencion.

Oficio

\ 4

Documentacion

¢ Requiere copias
certificadas?

Elabora, envia oficio con la

5

Recibe de la Secretaria de
Ayuntamiento la
documentacion certificada via
oficio.

documentacion, para solicitar
la certificacion con la
Secretaria de Ayuntamiento.

Documentacion

l 6
Entrega al Organo
Gubernamentales ylo
Despacho  Externo  de
Auditoria en tiempo y forma
los doctos. requerida,
solventado en un oficio.

Fin
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V. GLOSARIO DE TERMINOS

Actividad: Conjunto de operaciones afines que contribuyen al logro de una o varias funciones.

Capitulo presupuestal: Es el mayor nivel de agregacion que identifica el conjunto homogéneo y
ordenado de los bienes y servicios requeridos por los entes publicos.

Check list: Listado de documentacion que sirve de apoyo para integrar un expediente.

Concepto presupuestal: Son subconjuntos homogéneos y ordenados en forma especifica, producto
de la desagregacion de los bienes y servicios, incluidos en cada capitulo

Contratos testados: Accion de proteger informacion sensible que segun las leyes de proteccion de
datos personales, son de tipo privado.

Control: Proceso que consiste en verificar que las actividades se realizan conforme al plan adoptado y en
aplicar, en su caso, las medidas correctivas necesarias o conducentes.

Coordinacion: Proceso por el que se procura la accion conjunta de dos o mas partes entre si, de
tal manera que funcionen arménicamente y en concordancia, a efecto de obtener de cada area contribuir
para el logro de un propésito comun.

Fondo fijo: Es la suma de dinero que se asigna a una Unidad Administrativa, al encargo de una
persona de mando medio o superior, para efectuar ciertos gastos. El encargado de su manejo rinde
cuentas periodicamente, y se le hacen nuevas entregas de dinero para reponer el importe de los
pagos efectuados.

Funcién: Conjunto de actividades y acciones coordinadas, necesarias para alcanzar los objetivos del
puesto.

IDSE.- Plataforma creada por el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS), para reportar
movimientos de trabajadores del Instituto.

IMACP: Instituto Municipal de Arte y Cultura.
IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social
Instituto: Instituto Municipal de Arte y Cultura.

Lay out: Formato que contiene datos relativos al nombre, nimero de cuenta y cantidad a depositar,
que puede leer el sistema del banco.

Mapa caminero: Cronograma que incluye la semaforizacion de avance de los proyectos.
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Ministracion: Suministrar recurso programado mediante un oficio.

Partidas presupuestales: Es el nivel de agregacién mas especifico en el cual se describen
las expresiones concretas y detalladas de los bienes y servicios que se adquieren.

Pliego: Conjunto de documentos probatorios relacionados con un mismo tema.

Sistema biométrico: Sistema que se utiliza para llevar el control de asistencias a través de la
huella digital.

Sistema SAP: Sistema de administracién de recursos financieros, humanos y materiales, mediante
el cual se registran las transacciones del Instituto.

Sistema Xpay Roll: Sistema que forma parte del sistema SAP, mediante el cual se realiza el
calculo de némina del Instituto.

SUA: Sistema Unico de Administracién de recursos humanos, emitido por el IMSS para apoyarse
en los movimientos de trabajadores del Instituto.




