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.- INTRODUCCION

El Instituto Municipal del Deporte es un Organo Desconcentrado de la Administracién 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 que los rigen
para el desarrollo de cada uno de procedimientos que realizan las Area que conforman el Instituto.

Con los procedimientos que a continuacion se presenta, se busca lograr masificar el deporte y la cultura fisica
como herramientas que permitan 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, 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 sus
modificaciones, cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al interior de las Area que la
conforman, signifiquen cambios en sus procedimientos, a efecto de que siga siendo un instrumento
actualizado y eficaz.
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IIl.- PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS.
DIRECCION GENERAL (STAFF)
1. Procedimiento para la reposicién de Fondo Fijo de la Direccién General

2. Procedimiento para la recepcién y contestacion de correspondencia de las solicitudes de la
ciudadania y de Dependencias de Gobierno

AREA DE COMUNICACION SOCIAL

3. Procedimiento para la Realizacion de la Sintesis Informativa Diaria

4. Procedimiento para la cobertura y difusion de programas y eventos deportivos

5. Procedimiento para la actualizacion de la pagina de internet del Instituto Municipal del Deporte
SECRETARIA TECNICA

6. Procedimiento para la elaboracién de fichas técnicas para Presidencia

7. Procedimiento para la elaboracidn de Proyectos requeridos por la Direccién General

8. Procedimiento para elaborar informes requeridos por la Direccion General de los diferentes
programas, proyectos y eventos que se realizan en el Instituto

9. Procedimiento para la elaboracién del Presupuesto basado en Resultados

10. Procedimiento para la elaboracion de la captura de los reportes de evaluaciones y avances de los
productos y tareas trimestrales del Presupuesto basado en Resultados

11. Procedimiento para la elaboracion y la captura de la Noticia Administrativa
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

12. Procedimiento para la elaboracion de convenios, contratos y acuerdos
COORDINACION ADMINISTRATIVA

13. Procedimiento de Compra de Bienes y Contratacion de Servicios

14. Procedimiento para apoyos en materia deportiva y econémica

15. Procedimiento para la elaboracion del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

Procedimiento para la Comprobacion y Reposicion del Fondo Fijo

Procedimiento para Pago a Proveedores

Procedimiento para dar de Alta al Personal

Procedimiento para la Integracion del Expediente del Personal

Procedimiento para dar de baja al personal

Procedimiento para pago de nomina de los servidores publicos y entrega de recibos
Procedimiento para la asignacién y el resguardo de los vehiculos oficiales
Procedimiento para el mantenimiento preventivo y/o correctivo de los Vehiculos oficiales

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

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

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

Procedimiento para dar respuesta a solicitudes recibidas por medio de INFOMEX (Programa
TRANSPARENCIA)

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

DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA

29.

30.

31.

32.

Procedimiento para la rehabilitacion de 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.
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33.

34.

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

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

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DEL DEPORTE

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

Procedimiento para la implementacion 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 elaboracion 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.

Procedimiento para realizar Torneos Municipales y Eventos deportivos

Procedimiento para realizar Eventos Interinstitucionales de jornadas informativas acerca de los
programas que desarrolla el Instituto Municipal del Deporte

Procedimiento para realizar el Programa Ciclovia Paseo Historico
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lIl.- DIRECCION GENERAL (STAFF)
Nombre del Procedimiento para la reposicion de Fondo Fijo de la Direccién General
Procedimiento
Objetivo: Tener un fondo econémico que permita contar con disponibilidad inmediata de

recursos para atender gastos menores de articulos y servicios requeridos por la
Direccion General

Fundamento Legal:

Ley Organica Municipal, Articulo 127.

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

Normatividad Presupuestal para la Autorizacion del Gasto Publico del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2014-2018, Articulos del 17 al 32.

Decreto de Creacion del Instituto Municipal del Deporte de Puebla, Articulos 10
fracciones Il, Xl y XIII.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Deporte de Puebla, Articulo 22
fracciones VIl y IX.

Politicas de
Operacion:

1. Se debera respetar el monto asignado para gastos varios de la Direccion
General.

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

Tiempo Promedio de
Gestion:

2 dias
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para la reposicion de Fondo Fijo de la Direccién General

Responsable | No. Actividad Formato o
Tantos
Documento
Secretaria/o 1 | Realiza la captura de las facturas de
Particular los gastos de la Direccion General
en una base de datos de Excel.
2 | Imprime la relacion de facturas de la Relacion de 1 Original
Direccién General con el total del facturas
Fondo  Fijo, asignado para
autorizacion del Director General.
Director/a 3 | Recibe las facturas y la relacion de Relacién de Originales
General facturas con el total del Fondo Fijo facturas /
para revisarlas y autorizarlas. Facturas
Secretaria/o 4 | Recibe facturas y la relaciéon de Relacién de Originales
Particular facturas autorizadas, turnandolas facturas/
personalmente a la Coordinacion Facturas
Administrativa.
Coordinacion 5 | Recibe facturas y la relacion de las Relacién de Originales
Administrativa facturas con el total del Fondo Fijo facturas /
para revisarlas y realiza el cheque Facturas
correspondiente.
Secretaria/o 6 | Recibe el cheque autorizado de | Cheque Autorizado Original y copia
Particular parte del Coordinador/a
Administrativo/a para cambiarlo en
el Banco correspondiente.
Direccion 7 | Recibe el dinero por parte de la
General Secretaria/o Particular.
Termina Procedimiento.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para la reposicion de Fondo Fijo de la Direccion General

Secretarialo Particular Direccion General Coordinacion Administrativa
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Nombre del Procedimiento para la recepcién y contestacion de correspondencia de las
Procedimiento solicitudes de la Ciudadania y de Dependencias de Gobierno.
Objetivo: Hacer que la correspondencia recibida de la comunidad interesada siga el

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

Fundamento Legal:

Constitucion 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, Articulos6
fracciones XXIV, XXV y17 fracciones XXVI y XXXIII.

Politicas de
Operacion:

1. Las solicitudes deberan ser presentadas por escrito dirigidas al Titular del
mismo, ante la Oficialia de Partes de la Direccién General del Instituto,
haciendo mencion de los siguientes datos:

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

e Motivo de la solicitud.

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

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

2. Las solicitudes en las que se requiera el apoyo de material deportivo
(balones, uniformes, trofeos, medallas, reconocimientos, etc.) o econdémico
(cheques a nombre del solicitante, hospedaje, transporte, funciones de
lucha libre, renta de autobus) estas se deberan presentar con 20 dias
naturales minimo, antes de la realizacion del evento.

3. Atoda solicitud de apoyo se debera dar respuesta en un maximo de 15 dias
naturales.

4. Las solicitudes que sean beneficiadas con el otorgamiento de material
deportivo 0 econémico, al recibir el apoyo deberan presentar los siguientes
documentos:

a) Copia de Identificacién Oficial
b) Copia de Comprobante Domiciliario
c) Carta de Agradecimiento dirigida al C. Presidente Municipal de
Puebla
d) Copia de Registro Federal de Contribuyentes o CURP.
e Nota: Al realizar la entrega del apoyo se tomara una
fotografia como medio de verificacion.

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

6. Para las solicitudes de rehabilitacion o mantenimiento de espacios
deportivos, colocacion o construccion de domos o techos deberan contener:
nombre del solicitante, domicilio y teléfono de contacto, lugar donde se
pretende hacer la rehabilitacion y mantenimiento, asi como el tipo de
espacio.

7. Para las solicitudes de Puntos Activos (Activacion Fisica) deberan contener:
nombre del solicitante, domicilio 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.

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

9. 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.

Tiempo Promedio de
Gestion:

15 dias naturales
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para la recepcion y contestacion de correspondencia de
las solicitudes de la Ciudadania y de Dependencias de Gobierno.

Responsable | No.

Actividad

Formato o Tantos
Documento

Analista A 1

Recibe la correspondencia sellando
e indicando la hora en que se recibié

Solicitudes Original y copia

2

Lee las solicitudes, captura la
entrada en la base de datos,
asignando numero de folio y turna a
la Secretaria/o Particular.

Secretarialo 3
Particular

Recibe solicitudes para su revision e
informa al Director/a General.

Solicitudes Originales

Director/a 4
General

Recibe solicitudes para su revision y
analiza si se autoriza o se niega,
turna al Secretario/a Particular para
darle tramite.

Solicitudes Originales

Secretarialo 5
Particular

Recibe las solicitudes personalmente
y los turna al Analista A.

Solicitudes Originales

Analista A 6

Recibe personalmente las solicitudes
les asigna un numero de oficio de la
base de datos para dar respuesta.

Solicitudes Originales

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

Solicitudes Originales

Unidades 8
Administrativas

Elabora oficio de respuesta y los
turnan junto con las solicitudes a la
Secretaria/o Particular para el visto
bueno del Director General.

Oficio de Original
Respuesta /
Solicitudes

Secretarialo 9
Particular

Recaba firma del Director/a General,
regresandolo a la Analista A para su
notificacion.

Oficio de Original
Respuesta

Analista A 10

Saca las copias necesarias del oficio
de respuesta original para entregarlo
al solicitante (se le llama por teléfono
para que venga por su respuesta)
recabando la firma de recibido,
posteriormente se archiva en el
expediente correspondiente.

Oficio de Original y copia
Respuesta
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista A 11 | Turna a las Unidades Administrativas | Solicitudes / Oficio Original y Copia

correspondiente  las  solicitudes
autorizadas por la Direccion General
para su atencion

Termina procedimiento.

de Respuesta
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para la recepcion y contestacion de correspondencia de las

solicitudes de la Ciudadania y Dependencias de Gobierno
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Unidades Administrativas

Secretaria/o Particular

Analista A

8

Elabora oficio de respuesta y

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

los turnan junto con las ||

9

Oficio de respuesta
Solicitudes

\ 4

Recaba la firma del Director
General, regresandolo a la '|
Analista A

10

Saca las copias necesarias
del oficio de respuesta

Oficio de respuesta

original para entregarlo al
solicitante, recabando la firma
de recibido.

\4

Oficio de respuesta

11
Turna a las Unidades
Administrativas
correspondiente  para  su
atencion.

Oficio de respuesta
Solicitudes

Fin
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IV.- AREA DE COMUNICACION SOCIAL

Nombre del | Procedimiento para la realizacion de la Sintesis Informativa Diaria.
Procedimiento
Objetivo: Mantener informada de manera oportuna las diferentes areas que integran el

Instituto Municipal del Deporte, desde la Direccion General hasta las diferentes
Unidades Administrativas.

Fundamento Legal:

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

Reglamento Interno del Instituto Municipal del Deporte de Puebla, Articulos 17
fraccion XXV1y 21 fracciones VI, VIl y X.

Politicas de
Operacion:

1. El Area de Comunicacién Social debera realizar la busqueda de notas
deportivas del Instituto o de interés en los Diarios de mayor circulacion local y
nacional.

2. Lainformacion se proporcionara de manera diaria y de forma digital.

Tiempo Promedio de
Gestion:

1 hora
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Descripcion del Procedimiento: Para la realizacion de la Sintesis Informativa Diaria.

Responsable | No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Area 1
Comunicacion
Social

Coloca en el buscador de internet el
encabezado del Comunicado de
Prensa del dia anterior.

Abre el portal o portales que arroja
la busqueda.

Realiza la copia de la informacion
en un documento de Power Point.

Checa la sintesis que envia la
Direccion de Comunicaciéon Social
de SIDCO para ver si hay
informacion del Instituto Municipal
del Deporte.

Coloca la informacién relacionada
con el |Instituto Municipal del
Deporte en diapositivas de Power
Point.

Da formato al documento Power
Point para que se pueda leer a
manera de resumen informativo.

Revisa todos los periodicos locales
impresos.

Periddicos locales

Originales

Separa notas que tengan que ver
con el Instituto Municipal del
Deporte.

Notas de Periddicos
Locales

Originales

Escanea las notas y guarda en una
carpeta con la fecha del dia.

Notas de Periddicos
Locales

Original en archivo
digital

10

Marca con marca textos todas las
notas que tengan que ver con el
Instituto  para identificarlas 'y
tenerlas fisicamente.

Notas de Periddicos
Locales

Originales

11

Entrega personalmente los
periddicos con notas relacionadas al
Instituto Municipal del Deporte a la
Direccion General.

12

Envia por correo electronico la
presentacion y escaneos de la
Sintesis Diaria a todas las Unidades
Administrativas del Instituto
Municipal del Deporte.

Termina procedimiento.

Sintesis Diaria

Original en archivo
digital
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para la realizacion de la Sintesis Diaria

Area de Comunicacion Social
1 Inicio )

6 1
\ 4

Da formato al documento Entrega personalmente los

Power Point para que se periodicos con notas

> pueda leer a manera de relacionadas al Instituto

resumen informativo. Municipal del Deporte a la

Direccion General.

v 2 A4 ! v 12

Revisa todos los periodicos

Abre el portal o portales que .
locales impresos.

arroja la busqueda.

Envia por correo electronico
la presentacién y escaneos
de la Sintesis Diaria a todas
las Unidades Administrativas
del IMD

Periddicos

Sintesis
3
\ 4
Realiza la copia de |la Separa notas que tengan que
informacion en un documento ver con el Instituto Municipal
de Power Point. del Deporte.
4
\ 4
Checa la sintesis que envia
la Direccion de Comunicacion Escanea las notas y guarda
Social de SIDCO para ver si en una carpeta con la fecha
hay informacion del Instituto del dia.

Municipal del Deporte.

5
\ 4

Coloca la  informacion l 10

relacionada con el Instituto
Municipal del Deporte en Marca con marca textos
diapositivas de Power Point. todas las notas que tengan
que ver con el Instituto para
identificarlas y  tenerlas

fisicamente.

Notas
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Nombre del Procedimiento para la cobertura y difusién de programas y eventos deportivos.
Procedimiento
Objetivo: Dar a conocer de manera oportuna a la ciudadania las acciones realizadas en el

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

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 |, Il y 24 fraccion XV.

Politicas de 1. La difusion de programas, eventos y sucesos mas importantes del Instituto

Operacion: se publicaran de manera oportuna en el micro-sitios.

2. El Area de Comunicacién Social es la responsable de que la informacion
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. El Area de Comunicacion Social debera solicitar a las 4reas responsables
de los programas y eventos el material necesario para su evento con un
mes de anticipacion.

Tiempo Promedio de

Gestion: De 1 dia a 4 meses.
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Descripcion del Procedimiento: Para la cobertura y difusion de programas y eventos deportivos

Responsable | No.

Actividad

Formato o Tantos
Documento

Area de 1
Comunicacion
Social

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

Memorandum Original y copia

Solicita via correo electronico o en
reunion de trabajo a la Direccion de
Comunicacion Social de SIDCO la
elaboracion de la imagen del
programa o evento.

Direccion de 3
Comunicacion
Social de
SIDCO

Envia por correo electronico el
documento con las propuestas de
disefio de imagen.

Area de 4
Comunicacién
Social

Recibe por correo electronico
propuestas de disefio de imagen de
la Direccion de Comunicacion
Social de SIDCO.

Envia por correo electronico el
documento con las propuestas de
disefio de imagen a Direccion
General para aprobacion.

Direccidn 6
General

Elige una de las mejores propuestas
y la envia a Coordinacion
Administrativa, acompafiando por
una requisicion que especifica la
cantidad vy caracteristicas del
material de imagen solicitado.

Requisicion de Original
material

FORM.225/

IMDP/0314

Area de 7
Comunicacion
Social

Invita via correo electronico a los
diferentes medios de comunicacion
deportivos a la presentacion,
lanzamiento o inauguracion del
programa o evento.

Invitacidn Original en archivo
digital

Elabora fichas informativas del
programa o evento y se las envia
via correo electronico a Direccidn
General para su conocimiento.

Ficha informativa | Original en archivo
digital
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Documento
Area de 9 |Recibe a los medios de
Comunicacién comunicacion deportivos el dia del
Social evento.
10 | Dirige el evento o programa.
11 | Toma fotografias del evento Documento Original en archivo
fotografico digital
12 | Graba audios del evento.
13 | Elabora el comunicado de prensa | Comunicado de Original
del Evento. prensa
14 | Edita los audios correspondientes.
15 | Envia el comunicado de prensa a
los  diferentes  medios  de
comunicacion deportivos.
16 | Sube a las redes sociales de
Facebook, twitter y a los micro-sitios
el comunicado de prensa con
fotografias.
17 | Monitorea los diferentes medios de

comunicacion la informacion
enviada.

Termina Procedimiento.




INSTITUTO MUNICIPAL DEL

DEPORTE

Manual de Procedimientos del
Instituto Municipal del Deporte de

Puebla

Registro: MPUE1418/MP/IMDP018/103

Fecha de elaboracion: 07/12/2016

Num. de revision: 01

Diagrama de flujo del Procedimiento para la cobertura y difusion de programas y eventos

deportivos

Area de Comunicacién Social

Comunicacion Social de SIDCO

Direccion de

Direccion General

1 Inicio )

\ 4

1

Solicita via memorandum a
las Unidades Administrativas
correspondientes la
informacion precisa de los
programas o0 eventos a

Oficio

| 2

Solicita via correo electronico
0 en reunion de trabajo a la
Direccién de Comunicacion
Social de SIDCO la
elaboracion de imagen del

3

Recibe por correo electrénico
propuestas de disefio de
imagen de la Direccidon de
Comunicacion ~ Social  de
SIDCO.

A 4

A

\ 4

5

Envia por correo electronico
el documento con las
propuestas de disefio de
imagen a Direccion General
para aprobacion.

Envia por correo electronico
el documento con las
propuestas de disefio de
imagen.

6

Elige una propuesta y la
envia a Coordinacién
Administrativa, y anexo una

requisicion que especifica la
cantidad y caracteristicas del

Requisicion
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Area de Comunicacién Social

25
1 15

Toma fotografias del evento Envia el comunicado de
7 prensa a los diferentes
— — —> | medios de comunicacion
Invita Y|a correo eIectromco a deportivos.
los diferentes medios de
comunicacion deportivos a la
presentacion, lanzamiento o Fotografias
inauguracion del programa o
Invitacion l 12 16
\ 4
Graba audios del evento. Sube a las redes sociales de
Facebook, twitter y a los
Elabora fichas informativas micro-sitios el comunicado de
del programa o evento y se prensa con fotografias.
las  envia via correo
electrénico a  Direccion
General para su
Ficha informativa 13 17
v
Elabora el Comunicado de Monitorea los  diferentes
9 Prensa del Evento. medios de comunicacion la
Recibe a los medios de informacion
comunicacion deportivos el
dia del evento.
Comunicado
l 14 A4
10 .
A 4 Edita los audios Fin
Dirige el evento o programa correspondientes.
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Nombre del Procedimiento para la actualizacion de la pagina web del Instituto Municipal del
Procedimiento Deporte.
Objetivo: Brindar a la ciudadania informacion veraz, objetiva y actualizada acerca de los

diferentes programas, convocatorias y acciones realizadas en el Instituto
Municipal del Deporte.

Fundamento Legal:

Ley Orgénica Municipal, Articulo 188.

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

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

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

Politicas de
Operacion:

1. La informacion que se publicara en la pagina de internet del Instituto
Municipal del Deporte debera ser validada por el Encargado de Area de
Comunicacion Social.

Tiempo Promedio de

Gestion:

1 dia
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Descripcion del Procedimiento: Para la actualizaciéon de la pagina web del Instituto Municipal del
Deporte.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Encargado/ade | 1 | Envia una solicitud con informacion
Area de actualizada e imagenes adjuntas,
Comunicacion via correo electronico al Analista A
Social. de la Unidad de Informatica.
AnalistaAdela | 2 |Ingresa al administrador de
Unidad de contenidos de imdpuebla.gob.mx/
Informatica

3 | Crea un nuevo articulo y lo asigna
a una de las siguientes categorias:
Eventos y actividades Noticias
Convocatorias.

4 | Ajusta el contenido enviado por el
Encargado de  Area  de
Comunicacion Social por correo
electronico en el administrador de
contenidos

5 | Ajusta las imégenes a las
dimensiones adecuadas y las sube
al administrador de contenidos.

6 | Actualiza los modulos
correspondientes en el
administrador de contenidos.

7 | Informa via correo electronico al
Encargado de  Area de
Comunicacion ~ Social que el
contenido ha sido actualizado.

Termina procedimiento.
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1 Inicio )

1
Enviar una solicitud con
informacion  actualizada e
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A de la Unidad de Informética
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Y
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6
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V.- SECRETARIA TECNICA

Nombre del | Procedimiento para la elaboracion de fichas técnicas para Presidencia.
Procedimiento
Objetivo: Revisar y supervisar las fichas Técnicas de los diferentes eventos que el instituto

Municipal del Deporte realiza a través de las areas que integran el mismo. Con la
finalidad de que se envie la informacién del evento en tiempo y forma a la
Secretaria Particular de Presidencia para la integracion de la Agenda del
Presidente Municipal.

Fundamento Legal:

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

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

Politicas de
Operacion:

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

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

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

Tiempo Promedio de
Gestion:

3 dias
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Descripcion del Procedimiento: Para la elaboracién de fichas técnicas para Presidencia.

Responsable | No.

Actividad

Formato o Tantos

Documento

Secretaria 1
Técnica

Recibe de la Unidad administrativa
la ficha Técnica y revisa que esté
debidamente integrada la
informacion.
eSi no hay observaciones,
continua en la actividad num. 3,
en caso contrario:

Ficha Técnica Original

Regresa a la Unidad Administrativa
encargada del evento para su
solventacion.

Ficha Técnica Original

Envia la Ficha técnica a la Direccion
General para su analisis vy
aprobacion.

Ficha Técnica Original

Direccion 4
General

Recibe la Ficha Técnica para su
analisis y aprobacion.
eSi no tiene observaciones
continua en la actividad nim. 7,
en caso contrario:

Ficha Técnica Original

Da a conocer a la Secretaria
Técnica para su modificacion.

Ficha Técnica Original

Secretaria 6
Técnica

Realiza la modificacion a la ficha
técnica.

Ficha Técnica Original

Envia por correo electronico la
Ficha Técnica a:
e Secretaria Particular de
Presidencia.
e Regidores
e Dependencias relacionadas
con el evento

Termina Procedimiento.

Ficha Técnica Original
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la elaboracion de fichas técnicas para Presidencia
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Nombre del Procedimiento para la elaboracion de Proyectos requeridos por la Direccion
Procedimiento General.
Objetivo: Elaborar los Proyectos que la Direccion General del Instituto determine, en base
a las especificaciones requeridas por la misma.
Fundamento Legal: Decreto de Creacion del Instituto Municipal del Deporte de Puebla, Articulos 1'y
2.
Reglamento Interior del Instituto Municipal del Deporte de Puebla, Articulo 6
fracciones |, II, VII, VIII, IX, X, XVII, XXIV, XXVI'y 21 fracciones |, Il, lll, VI, VII.
Politicas de 1. El Instituto Municipal del Deporte de Puebla recibe la convocatoria o
Operacion: invitacion para la presentacion de los diferentes proyectos que promueve el

Instituto Municipal de Planeacion.

2. La Direccion General define el proyecto, solicitando a la Secretaria Técnica la
elaboracion del mismo.

3. El Titular de la Unidad Administrativa que desarrolla el programa o evento es
responsable de la informacion que proporciona a la Secretaria Técnica para
la integracion del proyecto.

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

Tiempo Promedio de | 15 dias
Gestion:
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Descripcion del Procedimiento: Para la elaboracién de Proyectos requeridos por la Direccién General

Responsable | No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Direccidn 1
General

Da instruccion a la Secretaria
Técnica e informacion especifica,
para elaborar el proyecto requerido.

Secretaria 2
Técnica

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

Recopila la informacion mediante
oficio o memordndum  segun
corresponda, a las instancias
externas y Unidades Administrativas
del Instituto.

Oficio o
memorandum

Valora el tema y la factibilidad del
proyecto con las instancias externas
ylo Unidades correspondientes.
e Si es factible continua en la
actividad Num. 6, en caso
contrario:

Informa  personalmente a la
Direccion General.
Termina Procedimiento.

Continia con la elaboracion del
Proyecto, realiza una presentacion
para  Direccion  General, en
coordinacion con las instancias
externas y/o Unidades afines al
proyecto.

Proyecto

Original en archivo
digital

Direccidn 7
General

Recibe presentacion para analisis y
aprobacion.
¢Si no tiene modificaciones,
continua en la actividad Num. 9,
en caso contrario:

Proyecto

Original en archivo
digital

Secretaria 8
Técnica

Realiza dichas modificaciones.

Proyecto

Original en archivo
digital

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

Termina Procedimiento.

Proyecto

Original/ original en
archivo digital
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Nombre del | Procedimiento para elaborar informes requeridos por la Direccion General de los
Procedimiento diferentes programas, proyectos y eventos que se realizan en el Instituto.
Objetivo: Elaborar los informes que la Direccidén General del Instituto Municipal del Deporte

determine, en base a las especificaciones requeridas por la misma.

Fundamento Legal:

Decreto de Creacion del Instituto Municipal del Deporte de Puebla, Articulos 1, 2
fraccion IV y 10 fracciones I, IIl, IV'y X.

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

Politicas de
Operacion:

1. La Direccion General y/o Secretaria Particular solicita a la Secretaria
Técnica la elaboracion del informe.

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

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

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

Tiempo Promedio de
Gestion:

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

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Direccion 1 | Da instruccion para elaborar el
General informe requerido a la Secretaria
Técnica.
Secretaria 2 | Elabora memorandum y/o correo Memorandum Original y copia
Técnica electrénico  para  solicitar la
informacion  necesaria  a las
Dependencias Municipales,

Estatales, Federales y Unidades
Administrativas del Instituto.

3 | Coteja los datos con la informacién | Informe del evento | Original en Archivo
que contenga la  Noticia digital
Administrativa correspondiente.

4 | Elabora la presentacion de la

informacion.

5 | Recopila la informacion, captura y Presentacion Original en archivo
elabora la presentacion digital
correspondiente.

Direccion 6 | Recibe presentacion para analisis y Presentacién Original en archivo
General aprobacion. digital

eSi no tiene modificaciones
continuas en la actividad Num.
8, en caso contrario:

Secretaria 7 | Realiza dichas modificaciones de la Proyecto Original en archivo
Técnica informacion del proyecto. digital
8 | Entrega personalmente a la Proyecto Original/ original en
Direccién General el proyecto en archivo digital

digital y/o impreso.

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para elaborar informes requeridos por la Direccion General de
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Nombre del Procedimiento para la elaboracion del Presupuesto basado en Resultados
Procedimiento
Objetivo: Dar cumplimiento con la elaboracion del Presupuesto basado en Resultados

mediante el apoyo de las areas responsables de los programas que el Instituto
Municipal del Deporte de Puebla, tiene contemplados.

Fundamento Legal:

Ley Organica Municipal, Articulos 102, 103, 104,105, 106, 107, 108, 109,110.

Decreto de Creacion del Instituto Municipal del Deporte de Puebla, Articulos 1, 2
fraccion IV y 10 fracciones |1, I, IV y X.

Reglamento Interior Del Instituto Municipal del Deporte de Puebla, Articulos 6
fraccion IX, 17 fracciones V, VII, XXy 21 fracciones lll, V, VI, VII, y IX.

Politicas de
Operacion:

1. Sera responsabilidad de las Unidades Administrativas del Instituto
Municipal del Deporte la entrega en tiempo y forma de sus programas de
trabajo para la elaboracion del Presupuesto basado en Resultados.

2. En el Presupuesto basado en Resultados se debera integrar en el
SEDEM (Sistema de Desempefio y Evaluacién Municipal) del Instituto
Municipal de Planeacion el gasto, producto y tareas de las actividades
deportivas del Instituto Municipal del Deporte.

Tiempo promedio de
gestion:

1 mes
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Descripcion del Procedimiento: Para la elaboracién del Presupuesto basado en Resultados

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Secretaria
Técnica

1

Elabora y turna memorandum a las
Unidades Administrativas para que
elaboren su plan de trabajo anual,
productos, y tareas, en base al
oficio recibido por el Instituto
Municipal de Planeacion (IMPLAN).

Memorandum
Oficio

2 Originales / 2
copias

Analista A

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

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

PbR

Original

Captura el PbR en el Sistema de
Desempenio y Evaluacion Municipal
(SEDEM), esperando la respuesta
de la revision final del IMPLAN.

Recibe del IMPLAN via correo
electrbnica o  telefénica, la
solventacion del PbR.

Imprime el PbR y recaba la rdbrica
de las Unidades Administrativas
para su envio al IMPLAN.

PbR

Original

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

PbR/
Oficio con anexos

Originales/Original
del archivo digital

Direccion
General

Revisa y firma el PbR con sus
anexos, regresandolo al Analista A
para su envio al IMPLAN.

PbR/
Oficio con anexos

Originales

Analista A

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

Termina Procedimiento.

PbR /
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Original / Original
archivo electronico
y copia
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la elaboracion del Presupuesto basado en Resultados
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Nombre del
Procedimiento

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

Objetivo:

Mantener un control, seguimiento de avances trimestrales y evaluacion de los
programas deportivos del Instituto Municipal del Deporte, de las unidades
Administrativas de sus avances de programas trimestrales con sus respectivas
evidencias.

Fundamento Legal:

Ley Organica Municipal, Articulos 105,109 y 110.
Decreto de Creacion del Instituto Municipal del Deporte de Puebla, Articulos 1, 2

fraccion IV y 10 fracciones |1, I, IV y X.

Reglamento Interior Del Instituto Municipal del Deporte de Puebla, Articulos 6
fraccion IX, 17 fracciones V, VIl y 21 fracciones IlI, V, VI, VII, y IX.

Politicas de
Operacion:

1. Se gira memorandum a las Unidades Administrativas para la entrega de
avances trimestrales y medios de verificacion debidamente rubricados,
del Presupuesto basado en Resultados del Instituto Municipal del
Deporte de Puebla.

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

Tiempo Promedio de
Gestion:

1 mes
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Descripcion del Procedimiento: Para la elaboracion de la captura de los reportes de evaluaciones y
avances de los productos y tareas trimestrales del Presupuesto basado en Resultados.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Secretaria 1 | Elabora y turna memorandum a los Memorandum/ Originales
Técnica las Unidades Administrativas para Oficio
que presenten los  avances
trimestrales 'y  medios  de
verificacion, en base al oficio
recibido por el Instituto Municipal de
Planeacion (IMPLAN).

Analista A 2 | Recopila y captura de manera | Avancesy medios Originales /
correcta los avances y medios de de verificacion Originales en
verificacion. archivo electronico

3 | Turna los avances a las Unidades | Avancesy medios | Original / Originales
Administrativas para recabar la de verificacion en archivo
rubrica correspondiente, para su electronico
captura en el SEDEM.

4 | Captura en el SEDEM los avances
trimestrales del PbR e informa via
electrénica o  telefonica la
conclusion de la captura al
IMPLAM.

5 | Recibe via electronica o telefénica
la solventacion del avance PbR,
para su envio al Coordinador
General del IMPLAM.

6 | Realiza la impresion del avance | Avance trimestral Original
trimestral del PbR y recaba rubrica PbR
de las Unidades Administrativas.

7 | Turna personalmente para su firma | Avance trimestral Original y copia
de la Direccion General el avance PbR /
trimestral PbR impreso y en medio Oficio
electronico, via oficio dirigido al
Coordinador General del IMPLAN.

Direccion 8 | Revisa y firma el avance trimestral | Avance trimestral Original

General del PbR y oficio con sus anexos, PbR /
regresandolo al Analista A para su Oficio
envio al IMPLAN.

Analista A 9 | Envia al IMPLAN por oficio, impreso Oficio/ Originales y copia/
y en medio magnético el avance | Avance trimestral original en archivo
trimestralmente del PbR. PbR digital
Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la elaboracion de la captura de los reportes de
evaluaciones y avances de los productos y tareas trimestrales del Presupuesto basado en

Resultados
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Nombre del | Procedimiento para la elaboracion y la captura de la Noticia Administrativa.
Procedimiento
Objetivo: Elaborar y presentar la Noticia Administrativa a la Secretaria del Ayuntamiento de

forma mensual y trimestral que el Instituto Municipal del Deporte realiza,
mediante actividades deportivas dirigidas a la poblacién en general.

Fundamento Legal:

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

Decreto de Creacion del Instituto Municipal del Deporte de Puebla, Articulos 1, 2
fraccion IV y 10 fracciones |1, IlI, IV y X.

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

Politicas de
Operacion:

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

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

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

Tiempo Promedio de
Gestion:

5 dias
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Descripcion del Procedimiento: Para la elaboracion y la captura de la Noticia Administrativa

Responsable | No.

Actividad

Formato o Tantos
Documento

Secretaria 1
Técnica

Elabora y turna un memorandum a
las Unidades Administrativas para
que hagan llegar la informacion
mensual de las acciones vy
actividades realizadas
correspondientes a sus areas,
conforme al calendario de entrega
de la Noticia Administrativa turnado
por la Secretaria del Ayuntamiento.

Memorandum Original y copia

Analista A 2

Recopila y captura de manera
correcta la informacion
correspondiente.

Turna personalmente la Noticia
Administrativa a las Unidades
Administrativas para recabar la
rubrica correspondiente.

Noticia Original
administrativa

Direccion 4
General

Revisa y firma la Noticia
Administrativa.

Noticia Original
Administrativa

Analista A 5

Realiza oficio dirigido a Ia
Secretaria del Ayuntamiento para
turnar Noticia Administrativa y
entrega para firma al Director/a
General.

Oficio / Original
Noticia
Administrativa

Direccion 6
General

Recibe oficio lo firma, regresandolo
al Analista A para su envio a la
Secretaria del Ayuntamiento.

Oficio Original

Analista A 7

Notifica oficio anexando Noticia
Administrativa mensual ylo
trimestral impresa y en archivo
digital a la Secretaria del
Ayuntamiento.

Termina Procedimiento.

Oficio/ Originales / Original
Noticia medio electronico y
Administrativa copias
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la elaboracion y la captura de la Noticia Administrativa
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VI.- UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Nombre del | Procedimiento para la elaboracion de convenios, contratos y acuerdos.
Procedimiento:
Objetivo: Mantener y mejorar las relaciones que guarde el Instituto con otras instituciones

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

Fundamento Legal:

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

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

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

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 X1y 22 fraccion VI.

Politicas de
Operacion:

1. contratos y acuerdos debera solicitar a las personas fisicas o morales,
los siguientes documentos en original para cotejo y copia:
Persona Fisica

a. ldentificacién Oficial con fotografia (vigente);
b. Comprobante de domicilio (Ultimos dos meses);
c. Registro federal de contribuyentes (persona fisica con actividad
empresarial) o CURP.
Persona Moral
a. Acta constitutiva;
b. Registro federal de contribuyentes;
c. Comprobante de domicilio;
d. Representante legal.
¢ |dentificacion oficial con fotografia (vigente);
o Documento con el que acredita su personalidad.

2. La Unidad de Asuntos Juridicos para la elaboracién de convenios,
contratos y acuerdos deberéa solicitar a las dependencias o entidades de
los tres niveles de gobierno, los siguientes documentos en original para
cotejo y copia:

o Nombramiento del titular

e |dentificacidn oficial con fotografia (vigente).

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

3. La Unidad de Asuntos Juridicos debera presentar para su estudio,
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andlisis y aprobacion el instrumento juridico al interesado.
La Unidad de Asuntos Juridicos debera proporcionar al interesado el numero
de cuenta bancaria para realizar el pago correspondiente de acuerdo a lo
estipulado en la Ley de Ingresos vigente.

Tiempo Promedio de | 30 dias
Gestion:
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Descripcion del Procedimiento: Para la elaboracién de convenios, contratos y acuerdos.

Responsable | No.

Actividad

Formato o Tantos

Documento

Interesado 1

Presenta solicitud al Analista A de la
Secretaria Particular del Instituto, en
la que manifiesta el espacio
deportivo y/o programa de su interés.

Solicitud Original y copia

Analista A 2
de la Secretaria
Particular

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

Solicitud Original y Copia

Auxiliar 3
(Adscrito al
Departamento de
Infraestructura)

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

Solicitud Copia

Acuerda con el interesado acerca de
la disponibilidad de los espacios
deportivos, se pone en contacto con
la Unidad de Asuntos Juridicos para
que se proceda a la elaboracién del
instrumento juridico correspondiente.

Acuerda con la Unidad de Asuntos
Juridicos la fecha y hora en la que
podra acudir el interesado a realizar
la validacion del instrumento juridico
correspondiente.

Unidad de 6
Asuntos Juridicos

Elabora el proyecto del instrumento
juridico en los términos informados
por el Departamento de
Infraestructura y le informa que ya se
encuentra disponible para validacion
del interesado.

instrumento juridico.

Proyecto de 3 Originales
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
7 | Pone a disposicion del interesado el Proyecto de 3 Originales
proyecto de instrumento juridico a fin | instrumento juridico
de que sea revisado y en su caso
validado por él, en la fecha y hora
acordadas.
8 |Una vez validado el instrumento | Instrumento Juridico 3 Originales
juridico por el interesado, lo turna al
Director/a  General  para  su
validacion.
Director/a 9 |Revisa el instrumento y lo valida | Instrumento Juridico. 3 Originales
General para devolverlo a la Unidad de
Asuntos Juridicos.
Unidad de 10 | Pone a disposicion del interesado un | Instrumento juridico. Original
Asuntos Juridicos instrumento juridico original validado.
Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la elaboracion de convenios, contratos y acuerdos

Interesado Analista A de la Secretaria Auxiliar (Adscrito al
Particular Departamento de
Infraestructura)

1 Inicio )

2
y 1 3
Presenta solicitud al Analista Recibe y registra el ingreso Recibe copia de solicitud y
A de la Secretaria Particular de la solicitud en una base de Vermc? d|5p0mb|l|qad de los
del Instituto, en la que datos, solicita un numero de espacios  deportivos  y/o

programas  solicitados e

manifiesta el espacio » >
deportivo y/o programa de su Conta,lCt,O para. ) dar informa de disponibilidad y de
interés. seguimiento a la solicitud. la documentacion requerida.

Solicitud

Solicitud

4

Acuerda con interesado
disponibilidad  de  espacios
deportivos, e informa a la Unidad
de Asuntos Juridicos para la
elaboracion  del instrumento
juridico

A 4

Acuerda con la Unidad de
Asuntos Juridicos la fecha y hora
en la que podra acudir el
interesado a realizar la validacién
del instrumento juridico
correspondiente.

A 4

Eﬂ
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Unidad de Asuntos Juridicos

Director/a General

Elabora el proyecto del
instrumento  juridico y le
informa al auxiliar que ya se
encuentra  disponible para
validacién del interesado

Proy. de Instr. Juridico

Pone a disposicion del
interesado el proyecto de
instrumento juridico a fin de
que sea validado por él, en la
fecha y hora acordadas.

Proy. de Instr. Juridico

L

Una vez validado el
instrumento juridico por el
interesado, lo turna al

9

Revisa el instrumento y lo
vélida para devolverlo a la
Unidad de Asuntos Juridicos

Director/a General para su
validacién

Instr. Juridico

10

Pone a disposicion del
interesado un instrumento
juridico original validado.

Instr. Juridico

Fin

Instr. Juridico
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VIl.- COORDINACION ADMINSTRATIVA

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

Administrativas del Instituto para cumplir con los objetivos establecidos en el
desarrollo de cada uno de los programas para promover la actividad fisica, la
integracion familiar y la participacion ciudadana.

Fundamento Legal:

Ley Organica Municipal, Articulo 171.

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

Normatividad Presupuestal para la Autorizacion del Gasto Publico del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2014-2018, Articulos del 109 al 150.

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

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

Politicas de
Operacion:

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

2. Las requisiciones son atendidas de acuerdo a 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 Coordinaciéon Administrativa
las requisiciones con 15 dias habiles de anticipacion al evento.

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

Tiempo Promedio de
gestion:

15 dias habiles
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Descripcion de Procedimiento: Procedimiento para Compra de Bienes y Contratacion de Servicios

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista 1 | Recibe requisiciones de las Formato de Original
Consultivo A de diferentes Unidades Administrativas Requisicion
Recursos del Instituto Municipal del Deporte FORM.225/
Materiales de Puebla en los tiempos que IMDP/0314
estipule la Coordinacion
Administrativa.
2 |Revisa que el formato de Formato de Original
requisiciones contenga los Requisicion
siguientes requisitos: FORM.225/
¢ Unidad administrativa solicitante IMDP/0314
¢ Programalevento
e Fecha del evento
o Partida
e Cantidad
¢ Unidad de Medida
o Descripcion detallada del bien o
servicio solicitado (en caso de
ser necesario estipular marca,
modelo).
e Las requisiciones  deberan
contener documentacion como
soporte a la solicitud segun sea
el caso (disefios, fichas técnica,
catalogos, fotografias)
Debe estar firmada por las Unidad
Administrativa solicitante.
¢ Si tiene observaciones regresa
a la actividad Num. 1, en caso
contrario:
Analista 3 | Turna al Coordinador/a Formato de Original
Consultivo A de Administrativo/a para su validacion. Requisicion
Recursos FORM.225/
Materiales IMDP/0314
Coordinador/a 4 | Recibe, revisa y valida la Formato de Original
Administrativo/a requisicion. Requisicion
»Si no tiene observaciones FORM.225/
continua en la actividad num. 7 IMDP/0314
en caso contrario:
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Coordinador/a 5 | Envia las observaciones a la Unidad Formato de Original
Administrativo/a solicitante para las correcciones. Requisicion
FORM.225/
IMDP/0314
Unidad 6 | Corrige las observaciones y envia al Formato de Original
administrativa Analista Consultivo A de Recursos Requisicion
Solicitante Materiales. FORM.225/
IMDP/0314
7 | Turna personalmente al Director/a Formato de Original
General para su autorizacion. Requisicion
FORM.225/
IMDP/0314
Director/a 8 | Recibe formato de requisicion. Formato de Original
General = Si autoriza continua en la Requisicion
actividad nim. 11, en caso FORM.225/
contrario: IMDP/0314
9 | Regresa e informa al Coordinador/a Formato de Original
Administrativo/a motivo por lo cual Requisicion
no autorizo y si tiene observaciones FORM.225/
para Sus COrrecciones. IMDP/0314
Coordinador/a | 10 | Recibe 'y envia al Analista Formato de Original
Administrativo/a Consulvo A de  Recursos Requisicion
Materiales para sus correcciones. FORM.225/
IMDP/0314
11 | Verifica el presupuesto destinado Formato de Original
para la requisicién, se determina el Requisicion
Procedimiento de Adjudicacién que FORM.225/
se va a realizar. IMDP/0314
12 | Entrega las requisiciones Formato de Original
autorizadas al Analista Consultivo A Requisicion
de Recursos Materiales para FORM.225/
realizar el proceso de compra IMDP/0314
correspondiente.
Analista 13 | Selecciona a los proveedores de la | Base de datos de Original archivo
Consultivo A de base datos del padron de padrén de digital
Recursos proveedores de acuerdo al bien o proveedores
Materiales servicio solicitado.
14 | Solicita  cotizaciones a  los
proveedores seleccionados
enviando los requerimientos via
correo electrénico.
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista 15 | Recibe las cotizaciones, realiza un Cotizaciones Original archivo
Consultivo A de dictamen técnico para evaluar si digital
Recursos cumplen con todos los requisitos
Materiales solicitados (especificaciones
técnicas, tiempo de entrega),
descartando las que no cumplen
con los criterios mencionados.
16 | Realiza una evaluacion de las Cotizaciones Original archivo
propuestas econdmicas. digital
17 | Turna las requisiciones con las Formato de Origina/original en
cotizaciones al  Coordinador/a Requisicion archivo digital
Administrativo/a. FORM.225/
IMDP/0314
Cotizacion
Coordinador/a | 18 | Analiza las cotizaciones Cotizaciones Original
Administrativo/a presentadas y se asigna la compra
al proveedor con el precio mas bajo.
19 | Solicita al Analista Consultivo A de | Orden de compra Original
Recursos Materiales que realice la FORM.1672/
orden de compra en caso de no IMD/1116
requerir un comparativo econémico.
Analista 20 | Realiza la orden de compra y la | Orden de compra Original
Consultivo A de turna al Coordinador/a FORM.1672/
Recursos Administrativo/a IMD/1116
Materiales
Coordinador/a | 21 | Valida la orden de compray la turna | Orden de compra Original
Administrativo/a al Director General para su FORM.1672/
autorizacion. IMD/1116
Director/a 22 | Revisa la orden de compra. Orden de compra 1 Original
General e Si autoriza, continua en la FORM.1672/
actividad Num. 24, en caso IMD/1116
contrario:
23 | Informa al Coordinador/a
Administrativo/a que no se realiza la
compra y que busque una
cotizacion mas baja.
Analista 24 | Recibe instruccion del | Orden de compra Original/archivo
Consultivo A de Coordinador/a  Administrativo 'y FORM.1672/ digital
Recursos envia la orden de compra al IMD/1116
Materiales proveedor seleccionado via correo
electrénico.
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista 25 | Recibe los bienes o contratacion de
Consultivo A de servicios verificando que lo entregado
Recursos por el proveedor corresponda a lo
Materiales solicitado.
e Si la entrega de los bienes o
servicios corresponde a lo
solicitado continua en la actividad
No. 27, en caso contrario:
26 | Informa al proveedor que no se
recibe el material y solicita el cambio
correspondiente.
27 | Recibe la factura verificando los Factura 1 Original
datos de facturacién y que el bien o
servicio facturado corresponda a lo
entregado.
28 | Entrega los bienes a la Unidad | Formato de entrada 1 Original
administrativa solicitante a través de de mercancias
un formato de Entrada de
mercancias.
29 | Realiza en el formato de resguardo Formato de 1 Original, 1 Copia
correspondiente segun sea el caso. resguardo
FORM.1670/
IMD/1116
30 | Turna la factura al Analista Consultivo Factura/ Originales
A de Recursos Financieros con la Requisicion
siguiente documentacion para la FORM.225/
emision del cheque correspondiente. IMDP/0314 /
e Requisicion Orden de compra
e Documentacion  comprobatoria, FORM./1672/
en caso de ser necesario IMD/
presentar fotografias del material 1116
recibido, de la recepcion de | Documentacion
materiales o contratacién de comprobatoria
servicios
e Orden de compra
Analista 31 | Realiza el tramite correspondiente Requisicion Originales
Consultivo A de para el tramite de pago. FORM.225/
Recursos IMDP/0314 /
Financieros Termina procedimiento. Orden de compra
FORM./1672/
IMD/1116
Documentacion
comprobatoria
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Diagrama de flujo del Procedimiento para Compra de Bienes y Contratacion de Servicios

Analista Consultivo A de
Recursos Materiales

Coordinador/a Administrativo/a

Unidad administrativa
Solicitante

‘ Inicio )

y 1

Recibe requisiciones de las
diferentes Unidades
Administrativas del Instituto
Municipal del Deporte de
Puebla en los tiempos que
estipule.

Formato de Requisicién

Revisa que el formato de
requisiciones contenga los
requisitos:

Formato de Requisicion

|

4

Recibe, revisa y valida la
requisicion.

Formato de Requisicién

¢ Tiene
observaciones?

Envia las observaciones a la
Unidad solicitante para las
correcciones.

—T

6

Corrige las observaciones y
envia al Analista Consultivo A
de Recursos Materiales.

Formato de Requisicion

Q.

Turna  personalmente  al
Director/a General para su
autorizacion.

Formato de Requisicié

Formato de Requisicién

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

Solicitud
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Director/a General Coordinador/a Analista Consultivo A de
Administrativo/a Recursos Materiales

8 10 13
Recibe formato de Recibe y envia al Analista Selecciona a los proveedores
requisicion. Consultivo A de Recursos de la base datos del padron
» Materiales para sus > de proveedores de acuerdo al
correcciones. bien o servicio solicitado.

Formato de Requisicion Base de datos de padrd

©) "

1"
¢ Solicita cotizaciones a los
Verifica el presupuesto proveedores  seleccionados
destinado para la requisicion, enviando los requerimientos
se determina el via correo electronico.
9 Procedimiento de
Adjudicacion.

Formato de Requisicion

¢Autoriza?

No

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

Formato de Requisicién

15

A 4
l 12 Recibe las  cotizaciones,
realiza un dictamen técnico
para evaluar si cumplen con
todos los requisitos
solicitados.

Entrega las requisiciones
autorizadas al  Analista
Consultivo A de Recursos
Materiales para realizar el
proceso de compra

Formato de Requisicid

Cotizaciones

Formato de Requisicion
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Analista Consultivo A de
Recursos Materiales

Coordinador/a Administrativo/a Director/a General

Realiza una evaluacion de las
propuestas econémicas.
Formula los planes vy
programas en materia de
capacitacion,
profesionalizacion.

16

17

Turna las requisiciones con
las cotizaciones al
Coordinador/a

18

Analiza las cotizaciones
presentadas y se asigna la
| compra al proveedor con el
precio mas bajo

19

Solicita al Analista Consultivo
A de Recursos Materiales
que realice la orden de

Administrativo/a.

Formato de Requisicid

compra en caso de no
requerir un comparativo

Cotizaciones

20

Realiza la orden de compra y
la turna al Coordinador/a
Administrativo/a

21

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

Orden de compra

Orden de compra

22

Revisa la orden de compra.
Si autoriza, continua en la

T | actividad Num. 24

Orden de compra

l

¢ Autoriza?

23

Informa al  Coordinador/a
Administrativo/la que no se
realiza la compra y que
busque una cotizacién mas
baja.
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Analista Consultivo A de Recursos Materiales

Analista Consultivo A de
Recursos Materiales

24

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

Orden de compra

|

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

¢ Corresponde a
o solicitado?

26

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

27

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

28

Entrega los bienes a la
Unidad administrativa
solicitante a través de un

corresponda a lo entregado.

formato de Entrada de
mercancias.

Form. de entrada de
ercancia l

29

\ 4

Realiza en el formato de
resguardo  correspondiente
seguln sea el caso.

Form. de resguardo

30

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

31

Realiza el tramite
correspondiente  para el
tramite de pago.

documentacion  para la
emisién del cheque

Qrden de compra
Documentacion
omprobatoria

A 4

Qrden de compra
Documentacion
omprobatoria

Fin
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Nombre del

Procedimiento

Procedimiento para apoyos en materia deportiva y economica.

Objetivo:

Atender a la ciudadania mediante la entrega de apoyos en material deportiva
(balones, redes, conos, trofeos, medallas, petos, caretas, uniformes de futbol,
eventos de lucha libre renta ring) y econémica (pago de inscripciones, pago de
viaticos, arbitraje, compra de material) para fomentar el deporte y la participacion
ciudadana y lograr asi la integracion familiar.

Fundamento Legal:

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

Normatividad Presupuestal para la Autorizacion del Gasto Publico del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2014-2018, Articulos 4, 5,7y 8 Y 102,

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

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

Politicas
Operacion:

de

1. Solicitud por escrito dirigida a la Direccion General del Instituto Municipal del
Deporte de Puebla, la cual debe presentarse por lo menos quince dias habiles
previos al evento y contener por lo menos 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,
asociacion Estatal o comité organizador).

Nombre completo del solicitante

Teléfono, celular o ID;

Domicilio para recibir notificaciones;

e. Objetivo del evento;

2. En caso de que los atletas o deportistas soliciten apoyo econémico para
participar en un evento, torneo, campeonato podran presentar la convocatoria
del evento, torneo, campeonato, competencia 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. Comprobante de domicilio

c. Carta de agradecimiento dirigida al Presidente Municipal.

4, RF.CoCURP

oo o

Tiempo Promedio
gestion:

de

15 dias habiles
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Descripcion del Procedimiento: Para apoyos en materia deportiva y econdmica.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista A de 1 | Turna personalmente al Analista Oficio Original
Secretaria Consultivo A de Apoyos y Recursos
Particular Humanos los oficios originales de
solicitudes de apoyo de los
ciudadanos en materia deportiva y
apoyo economico autorizado por la
Direccion General.
Analista 2 | Recibe original de los oficios de Oficio 1 original y copia
Consultivo A de solicitud con la documentacion
Apoyos y correspondiente  firmando  de
Recursos recibido en una copia.
Humanos
3 | Registra en el formato de la base de Base de Datos Original en archivo
datos en Excel de apoyos a la digital
ciudadania la entrada del oficio de
solicitud con los datos
correspondientes.
4 | Turna al Coordinador/a Oficio 1 original
Administrativo/a la relacién de apoyos
para el visto bueno y autorizacion.
Coordinador/a 5 | Analiza junto con el Analista Oficio 1 original
Administrativo/a Consultivo A de Apoyos y Recursos
Humanos el tipo de apoyo y la fecha
de los requerimientos solicitados,
dando el visto bueno y autorizacion
para iniciar con el tramite.
e Si es apoyo de material deportivo
continua en la actividad Num. 8,
en caso contrario:
6 | Autoriza que se realice el cheque Cheque Original
respectivo.
Analista 7 | Tura al Analista Consultivo A de Original
Consultivo A de Recursos Financieros los oficios de
Apoyos y apoyos economicos autorizados por
Recursos el Coordinador/a  Administrativo/a
Humanos para la emisidn del cheque.
Coordinador/a 8 | Autoriza la compra o solicita un Cotizaciones Original

Administrativo/a

comparativo econémico con
diferentes  cotizaciones de los
requerimientos.
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista 9 | Solicita  cotizaciones a  los
Consultivo A de proveedores  seleccionados  del
Apoyos y padron de proveedores enviando
Recursos los requerimientos via correo
Humanos electronico.
10 | Realiza un dictamen técnico para Cotizaciones Original
evaluar si las cotizaciones cumplen
con todos los requisitos solicitados
(especificaciones técnicas, tiempo
de entrega), descartando las
cotizaciones que no cumplen los
criterios mencionados.
11 | Realiza una evaluacion de las
propuestas econdmicas.
12 | Turna los oficios de solicitud de | Oficios de solicitud Originales
apoyo con las cotizaciones y el de apoyo/
comparativo  al  Coordinador/a Cotizaciones
Administrativo/a.
Coordinador/a | 13 | Analiza las cotizaciones Cotizaciones
Administrativo/a presentadas y solicita que realice la
orden de compra al proveedor con
el precio méas bajo.
Analista 14 | Realiza la orden de compra y turna Oficio/ Original
Consultivo A de al Coordinador/a Administrativo/a. Cotizaciones/
Apoyos y Orden de compra
Recursos FORM.1672/
Humanos IMD/1116
Coordinador/a | 15 | Valida la orden de compra para el Oficio/ Original
Administrativo/a proveedor asignado y turna al Cotizaciones/
Director General. Orden de compra
FORM.1672/
IMD/1116
Director/a 16 | Recibe y analiza la orden de Oficio/ Original
General compra. Cotizaciones/
e En caso de autorizar continua | Orden de compra
en la actividad NUim. 18, en FORM.1672/
caso contrario: IMD/1116
17 | Solicita mas propuestas.
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista 18 | Envia la orden de compra al | Ordendecompra | original en archivo
Consultivo A de proveedor seleccionado via correo FORM.1672/ electrénico
Apoyos y electrénico. IMD/1116
Recursos
Humanos
19 | Recibe el material verificando que lo
entregado por el proveedor
corresponda a lo solicitado.
eSi los bienes 0 servicios
corresponden a lo solicitado,
continua en la actividad Num.
21, en caso contrario:
20 | Informa al proveedor que no se
recibe el material y se solicita el
cambio correspondiente.
21 | Recibe la factura verificando los Factura Original
datos de facturacion y que el bien o
servicio facturado corresponda a lo
entregado.
22 | Realiza la programacion de la
entrega en coordinacion con el
ciudadano e informa al
Coordinador/a Administrativo/a.
Ciudadano/a 23 | Entrega en el dia y la hora sefialada Carta de Originales y copias
los siguientes documentos: agradecimiento/
e Carta de agradecimiento dirigida |dentificacion
al Presidente Municipal por el Oficiall
apoyo que esta recibiendo. Comprobante de
e |dentificacion Oficial domicilio/
e Comprobante de domicilio R.F.CoCURP
e R.F.C o CURP
Analista 24 | Verifica que los documentos
Consultivo A de entregados por el ciudadano estén
Apoyos y correctos y completos.
Recursos e Si estdn completos contintia en
Humanos la actividad Num. 26, en caso

contrario:
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Responsable | No.

Actividad

Formato o Tantos

Documento

Analista 25
Consultivo A de
Apoyos y
Recursos
Humanos

Informa personalmente que no se
entregara el apoyo y se le pedira
que realice las modificaciones
necesarias.

26

Realiza el formato de entrega de
material o apoyo economico al
ciudadano/a estipulando lo
siguiente:
e Datos generales de la solicitud
de apoyo
e Indicar el material deportivo o
apoyo economico que se le esta
entregando
e Nombre y firma de la persona
que recibe el apoyo

Formato de entrega

Original
de material

27

Entrega el apoyo al ciudadano/a en
coordinacion con la persona que
asigne la Direccion General o la
Coordinacion Administrativa
tomando la fotografia respectiva.

Ciudadano/a 28

Firma de recibido el formato de
entrega de material deportivo o
apoyo economico y plasma su
huella digital.

Formato de entrega

Original
de material
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista 29 | Integra los expedientes de apoyo | oficio de solicitud/ | Originales y copias
Consultivo A de con la siguiente documentacion : Oficio de
Apoyos 'y e Original del oficio de solicitud de Respuesta/
Recursos apoyo Carta de
Humanos « Copia del oficio de Respuesta agradecimiento/
e Original de Carta de |dentificacion
agradecimiento  dirigida ~ al Oficiall
Presidente Municipal por el | Comprobante de
apoyo que esta recibiendo domicilio/
e Copia de la Identificacion Oficial R-F-C(
e Copia del Comprobante de Evidencia/
domicilio Formato de entrega
e Copia del R.F.C de apoyo/
e Fotografia del material 0 apoyo Cotizaciones/
economico entregado , Eactura/
(Evidencia) Pdliza cheque
e Original del Formato de entrega
de apoyo
e Cotizaciones en caso de aplicar
e Factura de compra
e Pdliza cheque
30 | Continua con el registro en la base

de datos de apoyos a la ciudadania.
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Responsable | No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Analista 31
Consultivo A de
Apoyos y
Recursos
Humanos

Tuna la factura al Analista
Consulivo A de  Recursos
Financieros con la siguiente
documentacion en copia para la
emision del cheque

correspondiente.

e Oficio de solicitud de apoyo

e Carta de agradecimiento dirigida
al Presidente Municipal por el
apoyo que esta recibiendo

e |dentificacion Oficial

e Comprobante de domicilio

eRF.C

e Fotografia del material 0 apoyo
economico entregado

¢ Formato de entrega de apoyo

¢ Orden de compra

e Cotizaciones en caso de aplicar

e Factura de compra

Factura

Original

32

Reporta de manera mensual la
relacion de apoyos en materia
deportiva y econdmica a través del
formato que asigne el Encargado de
Area de Transparencia de la
Coordinaciéon Administrativa.

Formato de reporte
de apoyos

Original, 2 Copias

Coordinador/a 33
Administrativo/a

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

Termina procedimiento

Formato de reporte
de apoyos/
documentacion
comprobatoria

Original y copia
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Diagrama de flujo del Procedimiento para apoyos en materia deportiva y econdmica

Analista A de Secretaria

Analista Consultivo A de Coordinador/a Administrativo/a

Particular Apoyos y Recursos Humanos
‘ Inicio )
1 2
\ 4

Turna al Analista Consultivo
A los of. originales de sltdes.
de apoyo de los ciudadanos

Recibe original de los oficios
de solicitud con la
documentacion

en materia deportiva y apoyo
econdmico autorizado por la
Direc. General.

U

correspondiente firmando de
recibido en una copia.

5

Oficio

}

Analiza junto con el Analista
Consultivo A de Apoyos y
3 R.H. el tipo de apoyo y la
fecha de los req. solicitados,

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

dando el vobo. y autorizacién
para iniciar con el tramite.

Base de datos

4

3 Es apoyo de
material
deportivo?

Turna al  Coordinador/a
Administrativo/a la relacién

bueno y autorizacion.

de apoyos para el visto }

No 6

Autoriza que se realice el
cheque respectivo.

Oficio
7

Turna al Analista Consultivo
A de RF. los of. de apoyos
economicos autorizados por
el C.A. para la emision del
cheque.

¢ 8

Autoriza que se realice el

cheque respectivo.

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

Humanos Administrativo/a

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

l 10

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

9

Cotizaciones 13 16

1
l Analiza las  cotizaciones Recibe y analiza la orden de
compra.

Realiza una evaluacion de las presentadas y solicita que
propuestas economicas. realice la orden de compra al
proveedor con el precio mas
bajo.

Cotizaciones
12 15

\ 4

Tuma al  Coordinador/a
Administrativo/a la relacién
de apoyos para el visto
bueno y autorizacion.

Valida la orden de compra
para el proveedor asignado y
P! turna al Director General.

Oficios de Solicitud de
apoyo

Oficio

14

Cotizaciones

} Solicita mas propuestas.
Realiza la orden de compra y

turma al  Coordinador/a
Administrativo/a. '|

Oficio
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Analista Consultivo A de Apoyos y Recursos Humanos

Ciudadano/a

o7 .

Envia la orden de compra al
proveedor seleccionado via
correo electrénico.

Orden de compra
19

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

Cotizaciones

¢ Corresponden
a lo solicitado?

20

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

©

¢ 21

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

22

A 4

Factura

Realiza la programacion de la
entrega en coordinacion con

23

Entrega en el dia y la hora
sefialada  los

siguientes

el ciudadano e informa al
Coordinador/a
Administrativo/a.

24

Verifica que los documentos
entregados por el ciudadano
estén correctos y completos

documentos.

(Estan
completos?

25

Informa personalmente que
no se entregara el apoyo y se
le pedird que realice las
modificaciones necesarias.

©

¢ 26

Realiza el formato de entrega
de material o apoyo
econdmico al ciudadano/a.

Form. de entrega de
material

27

28

Firma de recibido el formato
de entrega de material

Entrega el apoyo al
ciudadano/a en coordinacién
con la persona que asigne la
Direccion General o la
Coordinacion  Administrativa
tomando la  fotografia

Y

deportivo 0 apoyo econémico
y plasma su huella digital.

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

Administrativo/a

29

Integra los expedientes de
apoyo

Oficio de solicitud

Oficio de Respuesta

Carta de agradecimiento

Identificacion oficia

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

l 31 22

33
Turna la factura al Analista Reporta la relacion de apoyos
Consultivo A de Recursos en materia  deportiva Revisa y autoriza el reporte
Financieros con la siguiente L °P y de apoyos con la
economica a través del form. poy

documentacion en copia para
la  emision del cheque
correspondiente.

v

documentacion
comprobatoria que asigne el
Titular de Acceso a la
Informacién Publica.

que asigne el Encargado de
Area de Transparencia de la
Coordinacién Administrativa.

Form. de reporte de apoyos

Form. de reporte de apoyos

Documentacién
comprobatoria

Fin
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Nombre del | Procedimiento para la elaboracion del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos
Procedimiento
Objetivo: Programar la disponibilidad presupuestal para el ejercicio anual con base en los

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

Fundamento Legal:

Ley Organica Municipal, Articulos 145y 146.

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

Normatividad Presupuestal para la Autorizacion del Gasto Publico del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2014-2018, Articulos 4,5, 7y 8 Y 102.

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

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

Politicas de
Operacion:

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

2. Para su elaboracion se debera considerar los criterios de racionalidad,
disciplina y austeridad presupuestal.

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

Tiempo Promedio de
Gestion:

15 dias habiles
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Descripcion del Procedimiento: Para la elaboracién del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Coordinador/a 1 | Recibe personalmente del PBR Original
Administrativo/a Secretario/a Técnicola el
Presupuesto Basado en Resultados
(PBR) verifica nuevo nombre
correspondiente al ejercicio fiscal
con programas, tareas y metas.
2 | Elabora el anteproyecto del | Anteproyecto del 1 original
Presupuesto de [Egresos por| Presupuestode
capitulo de gasto, tomando en Egresos
consideracion las necesidades de
gasto en cada uno de los
programas establecidos en el
Presupuesto Basado en
Resultados.
3 | Turna personalmente al Director/a | Anteproyecto del 1 original
General el Anteproyecto del | Presupuesto de
Presupuesto de Egresos para su Egresos
revision y aprobacion.
Director/a 4 |Revisa el anteproyecto del | Anteproyecto del 1 original
General Presupuesto de Egresos para su | Presupuesto de
aprobacion Egresos
Coordinador/a 5 | Turna personalmente al | Anteproyecto del 1 original
Administrativo/a Secretario/a Técnicola el | Presupuesto de
Anteproyecto del Presupuesto de Egresos
Egresos para su captura en el
Sistema de  Evaluacion  del
desempefio Municipal (SEDEM).
Secretario/a 6 | Captura el gasto correspondiente a
Técnico/a los programas del Instituto
establecidos en el Presupuesto
Basado en Resultados.
Coordinador/a 7 | Recibe de la Tesoreria Municipal el | Techo presupuestal 1 original
Administrativo/a techo presupuestal aprobado para
el afio correspondiente.
Termina procedimiento
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Diagrama de flujo de Procedimiento para la elaboracién del Anteproyecto del Presupuesto de
Egresos

Coordinador/a
Administrativo/a

Director/a General

Secretario/a Técnicol/a

1 Inicio )

A 4

correspondiente al ejercicio
fiscal con programas, tareas

Recibe  del  Secretario/a
Técnicola el PBR verifica
nuevo nombre

PBR

l 2

Elabora Anteproyecto del
P.E. por capitulo de gasto,
tomando en consideracion las
necesidades de gasto de los
programas establecidos en el

Anteproyecto del P.E

l 3

Turna personalmente al DG
el Anteproyecto para su
revision y aprobacion.

|

Revisa el anteproyecto del

Anteproyecto del P.E

Turna  personalmente  al
Secretario/a  Técnico/a el
Anteproyecto del

Presupuesto de Egresos para
su captura en el SEDEM.

Presupuesto de Egresos para

su aprobaci

Anteproyecto del P.E

6

Anteproyecto del P.

7

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

Techo presupuestal

Fin

Captura el gasto
correspondiente a  los
programas establecidos en el
Presupuesto Basado en
Resultado
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Nombre del | Procedimiento para la Comprobacion y Reposicién del Fondo Fijo
Procedimiento
Objetivo: Atender las necesidades y requerimientos de suministros y servicios de los

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

Fundamento Legal:

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

Normatividad Presupuestal para la Autorizacion del Gasto Publico del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2014-2018, Articulos del 17 al 32.

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

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

Politicas de
Operacion:

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

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

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

4. Las facturas deberan cumplir con los requisitos fiscales.

Tiempo Promedio de
Gestion:

Cuatro dias.
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Descripcion de Procedimiento: Para la Comprobacion y Reposicién del Fondo Fijo

Responsable | No. Actividad Documento o Tantos
Formato
Analista 1 | Emite el cheque a nombre del Cheque/ 1 originales
Consultivo A de servidor publico responsable del Pdliza cheque
Recursos fondo fijo junto con la péliza cheque
Financieros y lo turna al Coordinador/a
Administrativo/a.
Coordinador/a 2 | Turna personalmente para firma el Cheque 1 original
Administrativo/a cheque, verificando el monto
asignado y lo turna al Director/a
General.
Director/a 3 | Autoriza y firma el cheque. Cheque 1 original
General
Coordinador/a 4 | Recibe el cheque como responsable Cheque 1 original
Administrativo/a del fondo fijo.

5 | Realiza los gastos del Instituto Comprobantes 1 original
solictando a las  Unidades
Administrativas los comprobantes
correspondientes.

Unidades 6 | Solicita a través de memorandum al Memorandum/ 1 original y copia
Administrativas Coordinador/a Administrativo/a la comprobantes
reposicion de gastos anexando los
comprobantes, anotando el
concepto y/o motivo del gasto y
firmados por el solicitante de la
reposicion de gastos.
Coordinador/a 7 | Recibe memorandum y Memorandum/ 1 original
Administrativo/a comprobantes, revisa y analiza los comprobantes
gastos efectuados y que los
comprobantes estén de acuerdo a
los requisitos y lineamientos
establecidos y turna al Analista A de
la Coordinacién Administrativa.
AnalistaAdela | 8 |Integra la documentacion de los
Coordinacion gastos para la reposicion del fondo
Administrativa fijo asignado.

9 | Elabora la base de datos en Excel Base de Datos Original en Archivo
anexando fecha de la factura, Digital
numero de la factura, nombre del
proveedor, concepto, importe, |.V.A
y total.
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Responsable | No. Actividad Documento o Tantos
Formato
AnalistaAdela | 10 | Tuna la base de datos al Base de Datos Originales/ Original
Coordinacion Coordinador/a Administrativo/a con Excel, en archivo digital
Administrativa la documentacién comprobatoria documentacion
correspondiente para su revision y comprobatoria

autorizacion.

Coordinador/a
Administrativo/a

11

Revisa la base de Excel de datos
para autorizarlo con la
documentacion comprobatoria.
e Si tiene observaciones regresa
a la actividad nam. 9, en caso
contrario:

Base de datos/
Documentacion
comprobatoria

Originales / Original
en archivo digital

12

Turna personalmente el formato de
reposicion de Fondo fijo al
Director/a  General para  su
autorizacion.

Base de datos

Original en Archivo
Digital

Director/a
General

13

Analiza para su autorizacion.
eSi  existen  observaciones
regresa a la actividad num. 9 en
caso contrario:

14

Autoriza los gastos efectuados y
rubrica los documentos
comprobatorios.

Documentacion
comprobatoria

Originales

15

Turna la base de datos vy
documentaciéon  comprobatoria  al
Analista Consultivo A de Recursos
Financieros para la elaboracion del
cheque respectivo.

Termina procedimiento

Base de datos/
Documentacion
comprobatoria

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

Analista Consultivo A de
Recursos Financieros

Coordinador/a Administrativo/a

Director/a general

Inicio

y
Emite el cheque a nombre del
servidor publico responsable
del fondo fijo junto con la

2

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

poliza cheque y lo turna al
Coordinador/a .

Autoriza y firma el cheque.

\4

Director/a General.

Cheque

4

Recibe el cheque como
responsable del fondo fijo.

A 4

Cheque

Cheque

| 5
Realiza los gastos del
Instituto  solicitando a las

Unidades Administrativas los
comprobantes
correspondientes.

Comprobantes
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Unidades Administrativas

Coordinador/a
Administrativo/a

Analista A de la Coordinacion
Administrativa

Solicita a través de memo. al
C.A. la reposicion de gastos,
firmados por el solicitante de

la reposicion de gastos.

Memorandum

A 4

Recibe memo. y
comprobantes y turna al L
Analista A de la Coordinacion

8

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

Administrativa.

Memorandum

11

Revisa la base de Excel de
datos para autorizarlo con la
documentacion

A 4

v
Elabora la base de datos en
Excel anexando fecha de la
factura, nimero de la factura,
nombre  del  proveedor,
concepto, importe, ILV.A y

Base de datos

comprobatoria.

Base de datos

¢ Tiene
observaciones?

No

12

Tumma  personalmente el
formato de reposicion de
Fondo fijo al Director/a
General para su autorizacion.

Base de datos

Tura la base de datos al
C.A. con la documentacién
comprobatoria  para  su
revision y autorizacion.

Base de datos
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Direccion General

Analiza para su autorizacion.

13

¢ Tiene
observaciones?

Si

14

Autoriza los gastos
efectuados y rubrica los
documentos comprobatorios.

Doctos. comprobatori

[

Turna la base de datos y
documentacion

comprobatoria al Analista
Consultivo A de R.F. para la
elaboracion  del  cheque

Base de datos

Doctos. comprobatoria

Fin




INSTITUTO MUNICIPAL DEL

DEPORTE

Manual de Procedimientos del Registro: MPUE1418/MP/IMDP018/103

Instituto Municipal del Deporte de | Fecha de elaboracién: 07/12/2016

Puebla

Num. de revision: 01

Nombre del | Procedimiento para pago a Proveedores
Procedimiento
Objetivo: Realizar el pago a proveedores de manera oportuna derivado de la adquisicion

de bienes o contratacion de servicios previa revision de la documentacion
comprobatoria y que la factura cumpla con los requisitos fiscales.

Fundamento Legal:

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

Normatividad Presupuestal para la Autorizacion del Gasto Publico del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2014-2018. Articulo 103.

Decreto de Creacion del Instituto Municipal del Deporte de Puebla, Articulos 2
fraccion VI'y 10 fracciones 1, Xl y XIIl.

Reglamento Interior del Instituto Municipal del Deporte, Articulos17 fraccion Il, 23
fracciones XIV, XV y XI.

Politicas de
Operacion:

1. La elaboracion de los cheques o transferencias bancarias deberan
realizarse previa autorizacion del Coordinador/a Administrativo/a y del
Director/a General.

2. Esindispensable contar con la documentacion comprobatoria del gasto.

3. Las facturas deberan contar con los requisitos fiscales.

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

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

Tiempo Promedio de

Gestion:

15 Dias
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Descripcion de Procedimiento: Para pago a Proveedores

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista 1 | Turna personalmente al Analista Factura/ Originales
Consultivo A de Consultvo A de  Recursos Requisicion
Recursos Financieros la factura acompafiada FORM.225/
Materiales y de la siguiente documentacion IMDP/0314/
Analista como respaldo de la comprobacion Documentacion
Consultivo A de del gasto para la elaboracion del comprobatoria/
Apoyos y cheque. Orden de compra
Recursos e Requisicion FORM.1672/
Humanos correspondiente. IMDP/1116 /
e Documentacion Contrato
comprobatoria, en caso de
ser necesario presentar
fotografias del material
recibido, de la recepcién de
materiales o contratacion
de servicios
e Orden de compra
e Contrato en caso de que
aplique.
Analista 2 | Revisa que la factura cumpla con Factura/ Originales
Consultivo A de los requisitos fiscales, el concepto y Requisicion
Recursos monto corresponda a la orden de FORM.225/
Financieros compra, asi como la documentacion IMDP/0314/
acompafada de la factura esté | Documentacion
completa, correcta y autorizada por comprobatoria/
el Coordinador/a Administrativo/a y | Orden de compra
Director/a General. FORM.1672/
eSi no es correcta y estd IMDP/1116 /
completa regresa a la actividad Contrato
num. 1 en caso contrario:
3 | Elabora el cheque a nombre del Cheque/ Originales
proveedor en el  sistema | Pdliza de cheque
correspondiente junto con la péliza
de cheque indicando numero de
factura y el concepto de pago.
4 | Turna al Coordinador/a Cheque/ Originales
Administrativo/a  los  cheques documentacion
acompafiados de la documentacion comprobatoria
para su revision y validacion.
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Coordinador/a 5 | Recibe, revisa el cheque con la Cheque/ Originales
Administrativo/a documentacion comprobatoria. documentacion
e Si no es correcta y no esta comprobatoria
completa regresa a la actividad
num. 2 en caso contrario:
6 | Firma el cheque, documentacién Cheque/ Originales
comprobatoria y turna al Director/a | Documentacion
General para firma. comprobatoria
Director/a 7 | Recibe cheque, documentacién Cheque/ Originales
General comprobatoria y revisa. Documentacién
e Si no es correcta y no esta comprobatoria
completa regresa a la actividad
num. 5 en caso contrario:
8 | Firma el cheque y turna a la Cheque Original
Coordinaciéon Administrativa.
Coordinador/a 9 | Recibe cheque y turna al Analista Cheque Original y copia
Administrativo/a Consultvo A de  Recursos
Materiales o Analista Consultivo A
de Apoyos y Recursos Humanos.
Analista 10 | Recibe cheque vy verifica que Cheque Original
Consultivo A de contenga las  firmas  del
Recursos Coordinador/a Administrativo/a y del
Materiales y Director/a General.
Analista
Consultivo A de
Apoyos y
Recursos
Humanos
11 | Entrega el cheque al Proveedor Cheque/ Originales y Copias
solicitando  copia de  una | Pdliza de cheque/
identificacién oficial y la firma de | Identificacion oficial
recibido en la péliza cheque.
Termina Procedimiento




INSTITUTO MUNICIPAL DEL Manual de Procedimientos del
D E PO RT E Instituto Municipal del Deporte de
| [N | | _CN |

Registro: MPUE1418/MP/IMDP018/103

Fecha de elaboracion: 07/12/2016

Puebla

Num. de revision: 01

Diagrama de flujo del Procedimiento para pago a proveedores

Analista Consultivo A de
Recursos Materiales y Analista
Consultivo A de Apoyos y
Recursos Humanos

Analista Consultivo A de
Recursos Financieros

Coordinador/a Administrativo/a

1 Inicio )

\ 4 1

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

¢ 2
Revisa la  factura  que

corresponda a la orden de
compra, asi como la

respaldo de la comprobacién
del gasto para la elaboracién
del cheque.

equisicion
Documentacion

A 4

documentacion esté completa,
correcta y autorizada por el
CA.y D.G.

Documentacion
omprobatoria

¢ Es correcta?

3

Elabora a nombre del
proveedor en el sistema,
junto con la pdliza de cheque.

Poéliza de Cheque

Tuma al  Coordinador/a
Administrativo/a los cheques
acompafados de la

©

¢ 5

Recibe, revisa el cheque con
documentacion
comprobatoria.

documentacién  para  su
revision y validacion.

Cheque

Documentacion
omprobatoria

\4

Documentacion
omprobatoria

¢ Es correcta?

6

Firma el cheque,
documentacion
comprobatoria y turna a la
Direccién Genera.

Cheque

Documentacion
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Director General

Coordinador/a Administrativo/a

Analista Consultivo A de

Recursos Materiales y Analista

Consultivo A de Apoyos y
Recursos Humanos

cheque,

7

Recibe
documentacion
comprobatoria y revisa.

Documentacién
comprobatoria

¢, Es correcta?

Firma el cheque y turna a la
Coordinacion Administrativa.

10

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

A\ 4

Recibe cheque y turna al
Analista Consultivo A de

Recursos  Materiales o
Analista Consultivo A de
Apoyos y Recursos

Humanos.los Analistas.

Cheque

@/—
l 11

Entrega cheque al Proveedor.

Péliza de cheque

|dentificacion oficial

Fin
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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 en el

Instituto cumpliendo con el proceso estipulado por el Instituto con el proposito de
establecer la relacion laboral entre el servidor publico y el Instituto.

Fundamento Legal:

Ley Federal del Trabajo, Articulos 2, 3, 4, 7, 8, 10.
Ley del Seguro Social, Articulo 15 fraccion |.

Ley de Responsabilidades de los servidores publicos del estado de Puebla,
Articulo 50 fraccion XII.

Ley Organica Municipal Articulos 276 y 277.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacion del Gasto Publico del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2014-2018. Articulo 103 Y 104.

Decreto de Creacion del Instituto Municipal del Deporte de Puebla, Articulo10
fracciones XVIl'y XVIII.

Reglamento Interior del Instituto Municipal del Deporte, Articulos 17 fraccidn
XXIII, 23fracciones XIV 'y XV.

Politicas de
Operacion:

1 No se tramitardn los movimientos de personal que carezcan de la
documentacion requerida (Copia del ultimo certificado de estudios, Solicitud
de empleo, C.V., Carta de antecedentes no penales, Constancia de no
inhabilitado, Copia de IFE, Copia de Comprobante de Domicilio, Copia de
CURP, Certificado Médico), asi como con la autorizacion y disponibilidad
presupuestal correspondiente.

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

Tiempo Promedio de

Gestion:

5 dias habiles
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Descripcion de Procedimiento: Para dar de Alta al Personal

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Unidad 1 | Solicita por medio de memorandum Memorandum Original y copia
Administrativa al Coordinador/a Administrativo/a o
propone el personal idéneo para
ocupar una plaza vacante (siempre
y cuando se cuente con
presupuesto), de acuerdo con sus
necesidades.
Coordinador/a 2 | Recibe memorandum de solicitud y Memorandum Original
Administrativo/a gira instrucciones al Analista
Consultivo A de Apoyos y Recursos
Humanos para que se realice el
tramite.
3 | Selecciona al candidato que mejor
cubra las caracteristicas del puesto,
y lo canaliza para que entregue su
documentacidn al Analista
Consultivo A de Apoyos y Recursos
Humanos.
Analista 4 | Recibe documentacion y revisa que | Formato Unico DP- Original
Consultivo A de esté completa, llena formato Unico | 01 Movimiento de
Apoyos y DP-01 Movimiento de Personal e Personal
Recursos integra expediente del servidor FORM.1675/
Humanos publico de nuevo ingreso. IMD/1116
Coordinador/a 5 | Firma el formato Unico DP-01| Formato Unico DP- Original
Administrativo/a Movimiento de Personal y lo remite | 01 Movimiento de
personalmente para su autorizacion Personal
a la Direccion General. FORM.1675/
IMD/1116
Direccion 6 | Recibe y firma de autorizado el Formato Unico DP- Original
General Formato Unico DP-01 Movimiento 01 Movimiento de
de Personal. Personal
FORM.1675/
IMD/1116
Coordinador/a 7 | Recibe el Formato Unico DP-01 | Formato Unico DP- Original

Administrativo/a

Movimiento de Personal
debidamente autorizado por la
Direccion General.

01 Movimiento de
Personal
FORM.1675/
IMD/1116
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista 8 | Recibe y turna personalmente el | Formato Unico DP- Original
Consultivo A de Formato Unico DP-01 Movimiento | 01 Movimiento de
Apoyos y de Personal al Analista Consultivo A Personal
Recursos de Recursos Financieros para dar FORM.1675/
Humanos de alta en el sistema de ndmina. IMD/1116
9 | Elabora el expediente de personal Certificado de Originales y copias
con la documentacion completa y lo estudios/
archiva. Solicitud de
empleo, C.V./
Carta de
antecedentes no
penales/
Constancia de no
inhabilitado/
Termina procedimiento. IFE/
Comprobante de
Domicilio/
CURP/

Certificado Médico
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Diagrama de flujo del Procedimiento para dar de Alta al Personal

Unidad Administrativa

Coordinador/a Administrativo/a

Director/a General

1 Inicio )

Solicita por memo. al C.A. o
propone el personal idoneo ]
para ocupara una plaza

1
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A 4
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ingreso.

Form. Unico DP-01
Movimiento de Personal




INSTITUTO MUNICIPAL DEL

DEPORTE

Manual de Procedimientos del
Instituto Municipal del Deporte de

Registro: MPUE1418/MP/IMDP018/103

Fecha de elaboracion: 07/12/2016

Puebla

Num. de revision: 01
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Coordinador/a Administrativo/a

Analista Consultivo A de
Apoyos y Recursos Humanos
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7
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A 4
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!
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9
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Nombre del | Procedimiento para la Integracion del Expediente del Personal
Procedimiento
Objetivo: Integrar la documentacion oficial y personal de los trabajadores del Instituto

Municipal del Deporte, asegurando la correcta integracion del expediente.

Fundamento Legal:

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

Reglamento Interior del Instituto Municipal del Deporte, Articulos 17 fraccion XXIII
y 23 fraccidn XV.

Lineamientos Generales para la Administracion Documental y transferencia de
Archivos Administrativos al Archivo General, Municipal de Puebla. Articulos 26 al
36.

Politicas de
Operacion:

Los expedientes del personal que labora en el Instituto Municipal del Deporte
deberan contener los siguientes documentos:
e Original de la solicitud de empleo
e 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 Poblacion (CURP)
(Original solo para cotejo)
Original y copia de comprobante de domicilio vigente (Original solo para
cotejo)
Copia alta en el Instituto Mexicano del Seguro Social
Original de Constancia de No inhabilitado reciente
Certificado médico expedida por un Centro de Salud
Original de Carta de Antecedentes no penales reciente
Original de Curriculum Vitae
Copia de Constancia de ultimos estudios
e Copia del Titulo Profesional seguin sea el caso.

Tiempo Promedio de

Gestion:

10 dias naturales
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Descripcion de Procedimiento: Para la Integracion del Expediente del Personal

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Personal de 1 |Ingresa al Instituto con Ia Certificado de Original y copia
nuevo ingreso documentacion solicitada. estudios/
e Certificado de estudios Solicitud de empleo
e Solicitud de empleo 0 C.V. oCV/
e Carta de Antecedentes no Carta de
penales Antecedentes no
« Constancia de No inhabilitado penales/
 Identificacion Oficial Constancia de No
o Comprobante de domicilio inhabilitado/
« CURP Idenhfpamon
« Certficado médico Oficial
. . Comprobante de
o Numero de Seguro Social domicil
- omicilio/
e Acta de nacimiento CURP/
Certificado médico/
NUmero de Seguro
Social/
Acta de nacimiento
Analista 2 | Recibe y verifica documentacion del Certificado de Original y copia
Consultivo A de nuevo empleado. estudios/
Apoyos y e Si los documentos no estan | Solicitud de empleo
Recursos completos o incorrectos se oC.V/
Humanos regresar a la actividad nam. 1, Carta de
en caso contrario: Antecedentes no
penales/
Constancia de No
inhabilitado/
Identificacién
Oficial/
Comprobante de
domicilio/
CURP/

Certificado médico/
NUmero de Seguro
Social/

Acta de nacimiento
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista 3 | Rotula el folder con el nombre del
Consultivo A de empleado e integra la
Apoyos y documentacion en el mismo.
Recursos
Humanos
4 | Ordena el expediente del empleado Expediente Original
y lo integra con los demas en forma
alfabética.
5 | Realiza una revision cada seis
meses de los documentos de cada
expediente para actualizarlo.
6 | Enlista la documentacion faltante de
cada expediente y le informa al
Coordinador/a Administrativo/a.
Coordinador/a 7 | Revisa los documentos faltantes y Memorandum Original
Administrativo/a le indica al Analista Consultivo A de
Apoyos y Recursos Humanos que
elabore un memorandum solicitando
al empleado dichos documentos.
Analista 8 |Realiza el memorandum al Memorandum Original y Copias
Consultivo A de empleado con copia de
Apoyos y conocimiento al Jefe inmediato de la
Recursos Unidad Administrativa, enlistando la
Humanos documentacién faltante para su
entrega en determinado plazo.
Titularesdelas | 9 | Recibe el memorandum firmando de Memorandum Original y Copias
Unidades recibido.
Administrativas
y
Servidores
Publicos
Analista 10 | Recibe  del empleado la Documentos Original y copias
Consultivo A de documentacion requerida e integra
Apoyos y al expediente.
Recursos
Humanos
11 | Archiva los expedientes quedando Expediente Original
bajo su resguardo.
Termina procedimiento
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documentos de cada
expediente para actualizarlo.

6

A 4

Enlista la documentacion
faltante de cada expediente y

7

le informa al Coordinador/a
Administrativo/a.

Realiza el memo. al
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conocimiento al Jefe de la
Unidad Adtiva., enlistando la

Revisa los doctos. faltantes y
le indica al Analista
Consultivo A que elabore un

memo. solicitando al
empleado dichos
documentos.

9

documentacion faltante.

Memorandum

10

Recibe del empleado la
documentacion requerida e
integra al expediente.

1

Archiva los  expedientes

quedando bajo su resguardo.

Expediente

Fin

Recibe el memorandum
firmando de recibido.
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Nombre del | Procedimiento para dar de baja al personal
Procedimiento
Objetivo: Realizar los movimientos de baja de personal cumpliendo con el proceso

estipulado por el Instituto con el propésito de finalizar la relacion laboral entre el
Servidor Publico y el Instituto.

Fundamento Legal:

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

Normatividad Presupuestal para la Autorizacion del Gasto Publico del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2014-2018. Articulos 104 y 105.

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

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

Politicas de
Operacion:

1. Se llevara 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, el cual sera 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.

Tiempo Promedio de

Gestion:

5 dias habiles
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Descripcion de Procedimiento: Para dar de baja al personal

Responsable | No. Actividad I; L Tantos
ocumento
Unidad 1 | Informa y solicita a la Coordinacién Memorandum Original y copia
Administrativa Administrativa y a la Unidad de
Asuntos 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 Publico | 2 | Acude con el Titular de Asuntos
Juridicos, en ambos casos.
Titular de la 3 | Solicita personalmente al Analista
Unidad de Consultivo A de  Recursos
Asuntos Financieros el cheque con el monto
Juridicos del finiquito correspondiente.
Analista 4 | Turna el cheque con el monto del Cheque Original
Consultivo A de finiquito al Coordinador/a
Recursos Administrativo/a para la
Financieros autorizacion.
Coordinador/a | 5 | Valida el cheque del finiquito para Cheque Original
Administrativo/a el trabajador y lo turna al Director/a
General para su autorizacion.
Director/a 6 | Revisa y autoriza el cheque y lo Cheque Original
General regresa al Coordinador/a
Administrativo/a.
Coordinador/a | 7 | Turna el cheque al Titular de la Cheque Original
Administrativo/a Unidad de Asuntos Juridicos.
Titular de 8 | Documenta término de relacion Cheque Original y copia
Asuntos laboral y entrega el cheque de
Juridicos finiquito al trabajador que se va a
dar de baja y tuna al
Coordinador/a Administrativo/a la
documentacion  correspondiente
para dar de baja al trabajador.
(documentacion indicando cual fue
el motivo de la baja).
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Coordinador/a | 9 | Elabora el Formato Unico DP-01 | Formato Unico DP- Original
Administrativo/a Movimiento de Personal, firma dicho | 01 Movimientos de
documento y recaba la autorizacion Personal
del Director General. FORM.1675/
IMD/1116
Coordinador/a | 10 | Turna personalmente al Analista | Formato Unico DP- Original
Administrativo/a Consulivo A de  Recursos | 01 Movimientos de
Financieros el  formato de Personal
movimiento de personal junto con FORM.1675/
los documentos anexos para dar de IMD/1116
baja en el Sistema de Nomina.
Analista 11 | Recibe formato Unico DP-01 | Formato Unico DP- Originales
Consultivo A de Movimiento de  Personal y | 01 Movimientos de
Recursos documentos anexos, da de baja al Personal
Financieros empleado en el Sistema de Nomina FORM.1675/
y turna al Analista Consultivo A de IMD/1116/
Apoyos y Recursos Humanos el Documentos
expediente (verificar) para que lo anexos
archive al expediente del personal.
Analista 12 | Archiva  los  documentos  al Expediente Original
Consultivo A de expediente del personal.
Apoyos y
Recursos Termina procedimiento.

Humanos




S TITUTO MUNICIPAL DEL Manual de Procedimientos del | Registro: MPUE1418/MP/IMDP018/103

D E PO RT E Instituto Municipal del Deporte de | Fecha de elaboracion: 07/12/2016
- |

Puebla NUm. de revision: 01

Diagrama de flujo del Procedimiento para dar de Baja de Personal
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la  Unidad de Asuntos relacion laboral y entrega el
Juridicos. cheque de finiquito al

W

9

Elabora el Formato Unico
DP-01 Movimiento  de

trabajador que se va a dar de

Personal, firma dicho
documento y recaba la
autorizacion  del  Director

~

Form. Unico DP-01
Movimientos de Persona

I

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

Form. Unico DP-01
Movimientos de Persona

111

baja y turna al C.A.

W




INSTITUTO MUNICIPAL DEL

DEPORTE

Manual de Procedimientos del
Instituto Municipal del Deporte de
Puebla

Registro: MPUE1418/MP/IMDP018/103

Fecha de elaboracion: 07/12/2016

Num. de revision: 01

Analista Consultivo A de Recursos Financieros

Analista Consultivo A de Apoyos y Recursos

Humanos

110

1

personal con

archiva.

Elabora el expediente de

documentacién completa y lo

la

Form. Unico DP-01

Documentos anexo!

Movimientos de Persona

12

Archiva los documentos al
expediente del personal.

Fin




INSTITUTO MUNICIPAL DEL

DEPORTE

Manual de Procedimientos del
Instituto Municipal del Deporte de

Registro: MPUE1418/MP/IMDP018/103

Fecha de elaboracion: 07/12/2016

HES B R , Y
Puebla NUm. de revision: 01
iy %% DEPORTE Gl
b " A
m bEe = =
COORDINACION ADMINISTRATIVA
FORMA! DP-01 MOVIMIENTO DE PERSONAL
No, Control | I
& : T

Nombre: Domicilio:
Focha de N Cokonla:
CURP Ciugad & Municiplo:
RFC. Cougo Postal
Alllincion al IMSS! Teldlono:
Estado Cive: Cormeo Electrdnico:
Graddo de Estudion:
Facha de Ing Departarmanto;
Puesto; Horario:
Departamento: Sueldo: §
Direccion: Domicilio det

-

Horario:

Sueldo: §

Domicilio det

gar de tral

Fecha de Baja.
Causa: Orenineia vatintaria O arta administeatva O arta de Dofunridn Orros:
Fecha . 3
Puesto Anterior: Depto. Actual:
Puasto Actual: Horario:

Sueido Anterior: §
|mmmc: §

SOLICITA REVISA Vo. Bo.
JEFE DE AREA COORDINADORA ADMINISTRATIVA DIRECTOR GENERAL
< \\\\-gg &8 | @& FORM.1675/IMD/1116
>

<> FEI TR

mExico
p AL




INSTITUTO MUNICIPAL DEL

DEPORTE

Manual de Procedimientos del Registro: MPUE1418/MP/IMDP018/103

Instituto Municipal del Deporte de | Fecha de elaboracién: 07/12/2016

Puebla NUm. de revision: 01

Nombre del Procedimiento para pago de ndémina de los Servidores Publicos y entrega de
Procedimiento recibos
Objetivo: Preparar oportunamente la integracion y la emision de las percepciones por la

prestacion de servicios que le correspondan a los servidores publicos adscritos
al Instituto municipal del Deporte de Puebla.

Fundamento Legal:

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

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

Ley del Impuesto Sobre la Renta, Articulos 110 fraccion 'y 113.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacion del Gasto Publico del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2014-2018. Articulos 103, 104 y 106.

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

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

Politicas de Operacion:

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

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

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

4. Sin excepcién la programacién de la némina debe contar con la previa
validacién, 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
Gestion:

Cada 15 dias.




INSTITUTO MUNICIPAL DEL

DEPORTE

Manual de Procedimientos del
Instituto Municipal del Deporte de
Puebla

Registro: MPUE1418/MP/IMDP018/103

Fecha de elaboracion: 07/12/2016

Num. de revision: 01

Descripcion de Procedimiento: Para pago de némina de los Servidores Publicos y entrega de recibos.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Unidades 1 | Turna por medio de memorandum Memorandum Original
Administrativas al Analista Consultivo A de
Recursos Financieros el reporte de
incidencias del personal a su cargo.
Analista 2 | Recibe memorandum y verifica los Memorandum Original
Consultivo A de movimientos de altas y bajas de
Recursos personal.
Financieros
3 | Realiza los calculos en el SAP y | Reporte de némina Archivo digital
genera el reporte de Nomina Original
Xpairoll correspondientes tomando
en cuenta el reporte de incidencias.
4 | Genera nomina para autorizacion | Reporte de némina Original
turnando  personalmente a la
Coordinacion Administrativa.
Coordinador/a 5 | Revisa el calculo de la ndmina | Reporte de némina Original
Administrativo/a verificando que este correctamente.
e Si existe error en el calculo
regresa a la actividad Num. 3,
en caso contrario:
6 | Da el visto bueno firmando la | Reporte de némina Original
némina, turnandola a la Direccion
General.
Direccion 7 | Autoriza que realice operacion, | Reporte de némina Original
General frmando la hoja de célculo.
Turnando al Coordinador/a
Administrativo/a y este al Analista
Consulivo A de  Recursos
Financieros.
Analista 8 | Genera el archivo de dispersién de
Consultivo A de la némina en la banca electronica.
Recursos
Financieros
9 | Avisa al Coordinador/a
Administrativo/a para la ejecucién
de la transaccion.
Coordinador/a | 10 | Verifica que los archivos estén
Administrativo/a correctamente cargados.
e Si existe algun error regresa a la
actividad Num. 8, en caso
contrario:
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Coordinador/a | 11 | Ejecuta la transaccion, turnando la | Reporte de némina Original
Administrativo/a. némina al Analista Consultivo A de
Apoyos y Recursos Humanos.
Analista 12 | Elabora los recibos de nomina para | Reporte de némina Original
Consultivo A de entregarlos al personal adscrito.
Apoyos y
Recursos
Humanos
Servidores 13 |Asisten a la  Coordinacion | Recibo de nomina. Original y Copia

Publicos del IMD

Administrativa para firmar la némina
y para recoger los recibos de
némina.

Termina procedimiento.




INSTITUTO MUNICIPAL DEL

DEPORTE

Manual de Procedimientos del

Registro: MPUE1418/MP/IMDP018/103

Instituto Municipal del Deporte de

Fecha de elaboracion: 07/12/2016

Puebla

Num. de revision: 01

Diagrama de Flujo de procedimiento para pago de némina de los Servidores Publicos y entrega de

recibos
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Nombre del | Procedimiento para la asignacion y el resguardo de los vehiculos oficiales
Procedimiento
Objetivo: Asignar y realizar el resguardo de los vehiculos oficiales a los servidores publicos

adscritos al Instituto Municipal del Deporte de Puebla, que por el desempefio de
sus funciones requiera de un vehiculo oficial.

Fundamento Legal:

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla,
Articulo 50 fracciones I, 1lI, V, VIl'y XXIII.

Ley Organica Municipal, Articulo 124.

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

Decreto de Creacion del Instituto Municipal del Deporte de Puebla, Articulos3
fraccion |y 10 fracciones Il, IV 'y XVII

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

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

Politicas de
Operacion:

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

2. Es responsabilidad del Servidor publico (resguardante) deberd mantener
en Optimas condiciones fisicas, mecanicas y de limpieza para la
adecuada conservacion interior y exterior del vehiculo.

3. La persona a la que se le asigne un vehiculo debera estar al pendiente
del mantenimiento preventivo y/o correctivo que el vehiculo requiera, asi
como su verificacion.

4. El Servidor publico (resguardante) tiene la obligacion de comunicar
inmediatamente a la Coordinacién Administrativa de cualquier falla
mecanica, accidente o siniestro que sufra el vehiculo oficial a su cargo.

5. El Servidor publico (resguardante) debera informar inmediatamente a la
Compafiia Aseguradora en caso de accidente o siniestro.

6. El Servidor Publico que tenga asignado un vehiculo debera contar con
licencia para conducir vigente, expedida por la autoridad competente y
correspondiente al tipo de vehiculo oficial.
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7. El Servidor Publico (resguardante) debera conocer, aplicar y observar el
Reglamento de Transito para el Estado de Puebla.

8. El Servidor Publico (resguardante) debera cumplir con los Lineamientos
para el Uso y Mantenimiento de Vehiculos Oficiales del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

Tiempo Promedio de | Un dia
Gestion:
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Descripcion del Procedimiento: Para la asignacion y el resguardo de los vehiculos oficiales

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Coordinacion 1 | Asigna el vehiculo oficial al servidor
Administrativa publico (resguardante) e indica al
Analista Consultivo A de Apoyos y
Recursos Humanos elabore el
formato de resguardo.
Analista 2 | Elabora el Formato de Resguardo, Formato de 1 original y 1 copia
Consultivo A de plasmando los datos del vehiculo Resguardo
Apoyos y oficial y los datos del servidor FORM.1670/
Recursos publico (resguardante) y turna al IMD/1116
Humanos Coordinador/a Administrativo/a para
recabar las firmas correspondientes
y para la entrega formal del
vehiculo.
Coordinador/a 3 | Recibe el formato de resguardo y Formato de Original y copias
Administrativo/a entrega el vehiculo al servidor Resguardo
publico (resguardante) con copia de FORM.1670/
la tarjeta de circulacion y copia de IMD/1116/
péliza de seguro. Tarjeta de
circulacion/
Pdliza de seguro
Servidor Publico | 4 | Verifica las condiciones fisicas y Formato de Original
(Resguardante) mecanicas y datos plasmados en el Resguardo
formato de resguardo. FORM.1670/
IMD/1116
Coordinador/a 5 | Firman en original y copia el formato Formato de Original y copias
Administrativo/a de resguardo y se anexa copia de la Resguardo
y Servidor licencia de conducir del servidor FORM.1670/
Publico publico (Resguardante). IMD/1116/
(Resguardante) Licencia de
conducir
Coordinador/a 6 | Turna el original del Formato de Formato de Original
Administrativo/a Resguardo al Analista Consultivo A Resguardo
de Apoyos y Recursos Humanos FORM.1670/
para el archivo correspondiente. IMD/1116
Analista 7 | Archiva el Formato de Resguardo. Formato de Original
Consultivo A de Resguardo
Apoyos'y Termina procedimiento. FORM.1670/
Recursos IMD/1116
Humanos
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la asignacion y el resguardo de los vehiculos oficiales
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Nombre del | Procedimiento para el mantenimiento preventivo y/o correctivo de los Vehiculos
Procedimiento Oficiales.
Objetivo: Realizar el servicio de mantenimiento preventivo y/o correctivo para los vehiculos

utilitarios que tiene bajo resguardo los servidores publicos con el proposito de
mantener en optimas condiciones de operacion.

Fundamento Legal:

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla,
Articulo 50 fracciones |, II, lIl, 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 fracciones III.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacion del Gasto Publico del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2014-2018. Articulo 130.

Decreto de Creacién 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 |1, 23
fracciones XIV, XVI, XVIl'y XIX.

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

Politicas de
Operacion:

1. El Servidor Publico (resguardante) deberéa realizar en forma periddica la
revision de los niveles de aceite, agua, anticongelante, liquido de frenos
y presion de aire de llantas que permitan obtener en dptimas condiciones
de operacion el vehiculo asignado a su cargo.

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

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

4. Los vehiculos de alto kilometraje 0 no de nueva adquisicion deberan
contar con servicios de mantenimiento preventivo tales como los
servicios de afinacion, 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 Coordinacion Administrativa y el Servidor Publico (Resguardante)
seran los responsables de supervisar los avances de los trabajos de
mantenimiento preventivo y/o correctivo.

Tiempo Promedio de
Gestion:

3 a 15 dias habiles
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Descripcion del Procedimiento: Para el mantenimiento preventivo y/o correctivo de los Vehiculos

Oficiales
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Servidor Publico | 1 | Turna a través de Requisicion a la Requisicion 1 original
(Resguardante) Coordinacion  Administrativa una FORM.225/
solicitud del servicio de IMDP/0314
mantenimiento  preventivo  y/o
correctivo.
Coordinacion 2 | Recibe la requisicion y solicita al Requisicion
Administrativa Analista Consultivo A de Apoyos y FORM.225/
Recursos Humanos se asigne el IMDP/0314
taller para el servicio requerido.
Analista 3 |Informa al  Servidor Publico
Consultivo A de (resguardante) el taller mecéanico
Apoyos y asignado para que traslade el
Recursos vehiculo.
Humanos
Taller mecanico | 4 | Recibe la unidad y realiza un
diagnostico ya sea mantenimiento
preventivo y/o correctivo, asi como
el presupuesto correspondiente.
5 | Entrega al Analista Consultivo A de
Apoyos y Recursos Humanos la
cotizacion por correo electronico ya
sea para el mantenimiento
preventivo y/o correctivo.
Analista 6 | Recibe la cotizacion y verifica el
Consultivo A de presupuesto de la reparacion.
Apoyos y o Si el costo de la reparacion es
Recursos correcto continua en la actividad
Humanos num.8, en caso contrario:
7 | Solicita al taller que reduzca sus
costos y si no lo hiciera se le pide a
otro taller que emita otro
presupuesto y se asignara el taller
para la reparacion.
8 | Realiza la orden de compra y la | Orden de compra original
turna  a la  Coordinacion FORM.1672/
Administrativa y a la Direccion IMD/1116
General para las  firmas
correspondientes.
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Coordinacion 9 | Firman la orden de compra y la | Orden de compra original
Administrativa y regresan al Analista Consultivo A de FORM.1672/
Direccion Apoyos y Recursos Humanos. IMD/1116
General
Analista 10 | Autoriza al taller que realice los | Orden de compra 1 original
Consultivo A de trabajos de mantenimiento FORM.1672/
Apoyos y preventivo y/o correctivo enviandole IMD/1116
Recursos la orden de compra.
Humanos
Taller mecanico | 11 | Entrega la unidad reparada al Factura Original
servidor publico (resguardante) y
entrega la factura al Analista
Consultivo A de Apoyos y Recursos
Humanos.
Analista 12 | Realiza el procedimiento de pago a
Consultivo A de proveedores.
Apoyos y
Recursos Termina procedimiento.

Humanos
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Diagrama de Flujo del procedimiento para el mantenimiento preventivo y/o correctivo de los
Vehiculos Oficiales
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Nombre del
Procedimiento

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

Objetivo:

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

Fundamento Legal:

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

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla,
Articulo 50 fracciones I, II, I, 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 Presupuestal para la Autorizacion del Gasto Publico del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2014-2018, Articulo 147.

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 de Puebla,
Articulo23fracciones XIV, XVI, XVIl'y XIX.

Politicas de
Operacion:

1. Es responsabilidad del Servidor Publico (resguardante) la verificacién de
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.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Servidor Publico | 1 | Verifica de acuerdo al calendario Calendario Original
(resguardante) que marca la Secretaria de Medio
Ambiente las fechas en que se
tendra que realizar la verificacion
del vehiculo con base en Ila
terminacion del ultimo digito de las
placas del vehiculo, informando a la
Coordinaciéon Administrativa.
Coordinador/a 2 | Entrega la tarjeta de circulacion en Tarjeta de Originales y
Administrativo/a original 'y copia del vehiculo, circulacion/ copias
comprobante de verificacion anterior | Comprobante de
y el pago correspondiente al verificacion
Servidor Publico (resguardante).
Servidor Publico | 3 | Traslada el vehiculo al centro de
(resguardante) verificacion.
Centro de 4 | Recibe el vehiculo, lo verifica y
Verificacion pega el engomado correspondiente.
5 | Emite el comprobante de | Recibo y/o factura/ | 2 original y 2 copia
verificacion vehicular | Comprobante de
correspondiente y el recibo o factura verificacién
y se lo entrega al Servidor Publico
(resguardante).
Servidor Publico | 6 | Entrega al Coordinador/a Tarjeta de 3 originales
(resguardante) Administrativo/a la tarjeta de circulacion/
circulacion original, comprobante de | Comprobante de
verificacion vehicular y el recibo o verificacion
factura. vehicular/
Recibo y/o factura
Coordinador/a 7 | Recibe tarjeta de circulacién Tarjeta de 1 original
Administrativo/a original, comprobante de circulacion/
verificacion vehicular y el recibo o | Comprobante de
factura 'y turna al Analista verificacion/

Consultivo A de Apoyos y Recursos
Materiales para archivar.

Termina procedimiento

Recibo y/o factura
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la verificacion vehicular de gases contaminantes de los
vehiculos del Instituto Municipal del Deporte de Puebla

Servidor Publico Coordinador/a Administrativo/a Centro de verificacion
Resguardante
1 Inicio )
1 2
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Nombre del | Procedimiento para el pago del control vehicular de los vehiculos del Instituto
Procedimiento 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.

Fundamento Legal:

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

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

Normatividad Presupuestal para la Autorizacion del Gasto Publico del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2014-2018, Articulo 147.

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

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

Politicas de
Operacion:

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

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

Tiempo Promedio de

Gestion:

5 dias habiles
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Descripcion del Procedimiento: Para el pago del control vehicular de los vehiculos del Instituto Municipal

del Deporte
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Coordinador/a 1 | Determina la relacion de los Relacion de Original en Archivo
Administrativo/a vehiculos que se tiene que pagar el vehiculos Digital
control vehicular.
2 | Determina el monto a pagar del | Formato de pago 1 original
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.
Analista 3 | Elabora 'y turna el cheque Cheque Original
Consultivo A de correspondiente para el pago del
Recursos control  vehicular al  Analista
Financieros Consultivo A de Apoyos y Recursos
Humanos.
Analista 4 | Realiza el pago ante la Secretaria
Consultivo A de de Finanzas del Gobierno del
Apoyos y Estado de Puebla.
Recursos
Humanos
Secretaria de 5 | Emite los documentos | Comprobante de 1 original
Finanzas del comprobatorios y recibos originales |  pago de control
Gobierno del correspondientes al pago de control vehicular
Estado de vehicular.
Puebla
Analista 6 | Archiva los documentos | Comprobante de 1 original
Consultivo A de comprobatorios en cada uno de los |  pago de control
Apoyos y expedientes de los vehiculos. vehicular
Recursos
Humanos Termina procedimiento.
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Municipal del Deporte

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

comprobatorios en cada uno
de los expedientes de los
vehiculos.

Coordinador/a Analista Consultivo A | Analista Consultivo A | Secretaria de Finanzas
Administrativo/a de Recursos de Apoyos y Recursos del Gobierno del
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Nombre del | Procedimiento para el suministro de vales de combustible para los vehiculos que
Procedimiento se utilizan en las operaciones del Instituto Municipal del Deporte de Puebla
Objetivo: Dotar de vales de combustible en forma oportuna con la finalidad de que las

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

Fundamento Legal:

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla,
Articulo 50 fracciones I, II, I, 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 fraccién lIl.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacion del Gasto Publico del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2014-2018. Articulos 124.

Decreto de Creacion del Instituto Municipal del Deporte de Puebla, Articulo10
fracciones II, IV, XII, XIll'y XVII

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

Politicas de
Operacion:

1. Para solicitar una dotacién de vales de gasolina, el Servidor Publico o
resguardante de algun vehiculo oficial del Instituto debera entregar la
ultima bitacora de gasolina para justificar la ultima dotacién.

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

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

Tiempo Promedio de

Gestion:

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

Responsable AL Actividad I; UL ETE
ocumento
Servidor Publico | 1 | Acude con el Analista Consultivo A Formato de Original
de Recursos Materiales, para Bitacora de
solicitar vales de gasolina para Gasolina
realizar sus actividades, entregando FORM.1653/
la ultima bitacora para justificar el IMDP/1016
consumo de la ultima dotacién.
Analista 2 | Revisa la bitacora de gasolina Formato de Original
Consultivo A de cotejando con el ultimo kilometraje Bitacora de
Recursos de la bitacora anterior del vehiculo Gasolina
Materiales que corresponda, verificando que FORM.1653/
exista un consecutivo en kilometraje IMDP/1016
y en fechas, asi como los recorridos
realizados.
» Si no esta correcta, se regresa
a la actividad nim. 1, en caso
contrario:
Servidor Publico | 3 | Informa los recorridos que va a
realizar asi como las actividades.
Analista 4 |Llena la base de datos de| Basede datosde Originales
Consultivo A de Suministro de vales de gasolina, | Suministro de vales
Recursos anotando, nombre del Servidor de gasolina/
Materiales Publico, tipo del vehiculo, cantidad | Vales de gasolina/
en vales de gasolina, imprime y lo Formato de
firma. Entrega la dotacion de vales Bitacora de
de acuerdo a los recorridos que va Gasolina
a realizar y entrega un nuevo FORM.1653/
formato de bitacora de gasolina. IMDP/1016
Servidor Publico | 5 | Recibe, y firma la base de datos de | Base de datos de Original

Suministro de vales de gasolina
cotejando la cantidad de vales
entregados y lo regresa al Analista
Consultvo A de  Recursos
Materiales.

Suministro de vales
de gasolina
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista 6 | Resguarda la Base de datos de | Base de datos de Original
Consultivo A de Suministro de vales de gasolina y el | Suministro de vales
Recursos formato de bitacora de gasolina. de gasolina /
Materiales Formato de
Termina procedimiento. Bitacora de
Gasolina
FORM.1653/

IMDP/1016
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Diagrama de Flujo del procedimiento para el suministro de vales de combustible para los vehiculos
que se utilizan en las operaciones del Instituto del Deporte de Puebla

Servidor Publico

Encargado/a de Area de Recursos Materiales

1 Inicio )

v
Acude con el Analista A de
Recursos Materiales, para
solicitar vales de gasolina, ]

1

2

Revisa la biticora de
gasolina cotejando con el
Ultimo  kilometraje de la

entregando biticora anterior.

Form. de bitacora de
gasolina

3

Informa los recorridos que va
a realizar asi como las

\ 4

bitacora anterior.

actividades.

A

Form. de bitacora de
gasolina

4

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

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

A\ 4

vales entregados y lo regresa

Base de datos de Suministro
de vales de gasoli
Form. de bitacora de gasolina

6

Resguarda la Base de datos
de Suministro de vales de

al Analista Consultivo A de

Form. de bitacora de
gasolina

\ 4

gasolina y el formato de
bitacora de gasolina.

Base de datos de Suministro
de vales de gasoli
Form. de bitacora de gasolina

Fin
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Nombre del | Procedimiento para dar respuesta a solicitudes recibidas por medio de INFOMEX
Procedimiento (Programa TRANSPARENCIA)
Objetivo: Garantizar la Transparencia y el Acceso a la informacién publica del Gobierno

Municipal de Puebla, mediante la aplicacion de la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica del Estado de Puebla, para contribuir en la promocion de
la cultura en esta materia, la rendicion de cuentas y la legalidad.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 8.

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

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

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

Politicas de
Operacion:

1. Coordinar la elaboracién de los indices de informacién clasificada como
confidencial y/o reservada, del Instituto Municipal del Deporte, haciéndolo
del conocimiento de la Coordinacion General de Transparencia.

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

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

4. Hacer del conocimiento del ciudadano, la respuesta a su peticion a través
del programa INFOMEX.

Tiempo Promedio de
Gestion:

10 dias habiles
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para dar respuesta a solicitudes recibidas por medio de
INFOMEX (Programa TRANSPARENCIA)

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Ciudadano 1 | Envia su solicitud por medio del
Sistema de INFOMEX.
Encargada/ode | 2 | Analiza la solicitud y la envia a la Memorandum Original y copia
Area de la Unidad Administrativa
Unidad de correspondiente mediante
Transparencia memorandum para su atencion.
3 | Recibe por medio de memorandum Memorandum Original y copia
la respuesta de la Unidad
Administrativa, se genera la
respuesta y se escanea.
4 | Envia la respuesta por medio del

Sistema INFOMEX.

Termina procedimiento.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para dar respuesta a solicitudes recibidas por medio de
INFOMEX (Programa TRANSPARENCIA)

Ciudadano Encargadalo de Area de la Unidad de

Transparencia
1 Inicio )

v ! 2
Envia su solicitud por medio Analiza la solicitud y la envia
del Sistema de INFOMEX. a la Unidad Administrativa

v

correspondiente  mediante
memorandum  para  Su
atencion.

Memorandum

l 3

Recibe por medio de
memorandum la respuesta de ]
la Unidad Administrativa, se
genera la respuesta y se
escanea.

Memorandum

g

Envia la respuesta por medio
del  Sistema  INFOMEX.

Fin
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Nombre del
Procedimiento

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

Objetivo:

Proporcionar la informacion en tiempo y forma a la Coordinacion general de
Transparencia para su publicacion, difusion y mantener actualizada la
informacién generada por el Instituto en los sitios web y en el portal de
Transparencia.

Fundamento Legal:

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

Articulos 3, 4, 11y 12.

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

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

Politicas de
Operacion:

1. La informacion que entregan las aéreas a la Unidad Administrativa de
Acceso a la Informacién Publica, debe 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
Coordinacion Administrativa deberd solicitar con anticipacion a las
Unidades Administrativas la informacién actualizada para su envio a la
Coordinacion General de Transparencia.

Tiempo Promedio de

Gestion:

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

Responsable | No.

Actividad

Formato o Tantos
Documento

Unidad 1
Administrativa
responsable

Turna personalmente la informacién
al Encargada/o de Area de la
Unidad de Transparencia de la
Coordinaciéon Administrativa.

Encargada/o del | 2
Area de la
Unidad de

Transparencia
dela
Coordinacion
Administrativa

Recibe  de  cada Unidad
Administrativa, a mas tardar el
segundo dia habil de cada mes, la
informacién que le corresponde
actualizar en el sitio web y en el
portal de Transparencia.

Informacion Original en archivo
digital

Integran la informacién de todas las
Unidades Administrativas en los
formatos  establecidos en los
lineamientos  técnicos generales
para la publicacién y verificacion en
los portales de internet y en la
plataforma Nacional de
Transparencia, de las Obligaciones
de Transparencia establecida en el
titulo quinto de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica.

Informacion Original en archivo
digital

Genera oficio para Coordinacién
General de Transparencia con la
informacién que se debe de
actualizar y publicar cada mes.

Oficio/ Original y copia/
Informacion original en archivo
digital

Archiva copia del oficio y la
informacion enviada y publicada por
las Unidades Administrativas.

Termina procedimiento.

Oficio/ Original y copia/
informacion original en archivo
digital
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Diagrama de flujo del Procedimiento para publicar, difundir, actualizar y dar cumplimiento a las
obligaciones de Transparencia establecidas en el titulo quinto de la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica, asi como al Programa CIMTRA

Unidad Administrativa Encargadalo del Area de la Unidad de Transparencia de la
responsable Coordinacion Administrativa
2
l 1 Recibe de cada Unidad
Envia informacion a la Administrativa, la informacion

Encargada/o de area de la que le corresponde actualizar
Unidad de Transparencia de »| en el sitio web .y en el portal
la Coordinacién de Transparencia.
Administrativa.

Informacién

Vo

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

l 4 5

Genera oficio para Archiva copia del oficio y la
Coordinacion ~ General ~ de informacion  enviada
Transparencia con la publicada por las Unidades

Y

informacién que se debe de Administrativas.

actualizar y publicar cada

Oficio Oficio

Informacién Informacion

Fin
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Vill.- DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA

Nombre del | Procedimiento para la rehabilitacion de deportivos bajo resguardo del Instituto
Procedimiento Municipal del Deporte.
Objetivo: Mantener en Optimas condiciones de uso las instalaciones deportivas bajo

resguardo del Instituto Municipal del Deporte 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 2014-2018, Programa de Infraestructura para el
deporte, activacion fisica y recreacién.

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

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

Politicas de
Operacion:

1. Las acciones de rehabilitacion 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 o mantenimiento correctivo a las instalaciones
deportivas serén programadas de manera mensual con base en el plan
de mantenimiento correctivo anual.

3. El Plan de mantenimiento correctivo anual debera 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 econdmicos y
materiales destinados a la rehabilitacién o mantenimiento correctivo con
el fin de sacar el mejor provecho a los mismos.

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

Tiempo Promedio de
Gestion:

30 dias habiles
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Descripcion del Procedimiento: Para la rehabilitacion de deportivos bajo resguardo del Instituto Municipal

del Deporte.

Responsable | No.

Actividad

Formato o Tantos

Documento

Jefe/a de 1
Departamento
de
Infragstructura

Realiza supervision de los espacios
deportivos a los que se les dara
mantenimiento y  elabora el
programa mensual de
mantenimiento correctivo a los
inmuebles bajo el resguardo del
Instituto Municipal del Deporte y se

genera ficha de informe con
evidencias 'y se tumna al
Encargado/a de  Area de

Mantenimiento correctivo de
Espacios Deportivos.

Ficha de informe

con evidencia digital

Encargado/ade | 2

Recibe ficha de informe con

Ficha de informe

Area de evidencias y realiza visita a las con evidencia digital
Mantenimiento instalaciones de cada Inmueble
correctivo de para detectar las acciones de
Espacios mantenimiento correctivo a realizar,
Deportivos una semana antes de la fecha
programada para el mantenimiento
de cada Inmueble.
3 | Llena el reporte de visita al Espacio | Reporte de Visita Original
Deportivo, sustentado con un
reporte fotogréfico, levantamientos
de areas o cualquier otro medio
para justificar las acciones a realizar
envia al Jefe/a de Departamento de
Infraestructura.
Jefe/a de 4 | Recibe y revisa el reporte de visita | Reporte de Visita al Original
Departamento y, en su caso autoriza, regresa al | Espacio Deportivo
de Encargado/a de  Area de
Infraestructura Mantenimiento ~ correctivo  de
Espacios Deportivos para que se
realice la requisicion de materiales
necesarios para el mantenimiento.
Encargado/ade | 5 | Solicita al  Auxiliar  del Requisicién de Original
Area de Departamento de Infraestructura Compras
Mantenimiento que realice la requisicion de FORM.225/
correctivo de compras. IMDP/0314

Espacios
Deportivos

Original en archivo

Original en archivo
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Auxiliar del 6 | Imprime el formato de requisicion de Requisicién de Original
Departamento de compras y la pasa al Jefela de Compras
Infraestructura Departamento de Infraestructura FORM. 225/
para que la revise y firme como IMDP/0314
solicitante.
7 | Recibe del Jefe/a de Departamento Requisicion de Original
de Infraestructura la solicitud de Compras
Requisicién de Compras firmada, FORM.225/
turnandola a Coordinacion IMDP/0314
Administrativa para que realice el
proceso de compra.
Coordinacién 8 | Realiza el proceso de compra de Requisicion de Original
Administrativa materiales solicitados y los entrega Compras
al Auxiliar del Departamento de FORM.225/
Infraestructura. IMDP/0314
Auxiliar del 9 | Recibe los materiales consignados Requisicién de Original
Departamento en la requisicion de compras y da Compras
de aviso al Encargado/a de Area de FORM.225/
Infraestructura Mantenimiento ~ correctivo  de IMDP/0314

Espacios Deportivos que estan a su
disposicion.

Encargado/ade | 10
Area de
Mantenimiento
correctivo de
Espacios
Deportivos

Recibe 'y verifica que las
especificaciones y cantidades de los
materiales recibidos son las mismas
que solicito.

11

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

Analista Ay 12
Aucxiliares
(Cuadrilla de
mantenimiento)

Ejecuta bajo la supervisién del
Encargado/a de  Area de
Mantenimiento  correctivo  de
Espacios Deportivos los trabajos de
Mantenimiento asignados.
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento

Encargado/ade | 13
Area de
Mantenimiento
correctivo de

Realiza el reporte fotogréfico final
que avale los trabajos realizados,
una vez terminados los trabajos de
mantenimiento correctivo.

Reporte fotografico

Original en archivo
digital

Espacios
Deportivos
14 | Entrega el reporte fotografico final | Reporte fotografico | Original en archivo
de trabajos realizados al Auxiliar del digital
Departamento de Infraestructura
para que lo guarde y actualice el
expediente.
Auxiliar del 15 | Realiza el reporte correspondiente a Reporte de 3 Originales
Departamento todas las acciones de rehabilitacion, acciones de
de imprime 3 juegos y lo turna al Jefe/a Rehabilitacién
Infraestructura de Departamento de Infraestructura
para su revision y da visto bueno en
los ultimos dias de cada mes.
Jefe/a de 16 | Recibe reporte de acciones de Reporte de 2 originales
Departamento rehabilitacion y firma de revisado, lo acciones de
de entrega  personalmente a la Rehabilitacion
Infraestructura Direcciéon General y a la Secretaria

Técnica.

Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la rehabilitacion de deportivos bajo resguardo del
Instituto Municipal del Deporte

Jefe/a de Departamento de Encargado/a de Area de Auxiliar del Departamento de
Infraestructura Mantenimiento correctivo de Infraestructura
Espacios Deportivos

1 Inicio )
1 2
A 4

Realiza la supervision de los
espacios deportivos a los que
se les dard mantenimiento y ]

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

elabora el programa mensual
de mantenimiento correctivo.
Turna ficha de evidencia

Ficha de informe con
evidencia

4

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

Reporte de visita

v

acciones de mantenimiento
correctivo a realizar.

Ficha de informe con

videncia

! 3
Llena el reporte de visita,
sustentado con un reporte
fotografico, levantamientos o
cualquier otro medio para
justificar acciones a realizar.

Reporte de visita

5

Solicita al  Auxiliar  del
Departamento de
Infraestructura que realice la -|

Imprime el formato de
requisicion y la pasa al Jefe/a
de Departamento de
Infraestructura para que la

A 4

requisicion de compras.

Requisicion de compras

\ 4

revise y firme como
solicitante.

Requisicion de compras

l 7

Recibe solicitud de
Requisicion de  Compras
firmada, turnandola a
Coordinacion  Administrativa
para el proceso de compra.

Requisicion de compras

155
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Coordinacion Administrativa

Auxiliar del Departamento de

Infraestructura

Encargado/a de Area de
Mantenimiento correctivo de
Espacios Deportivos

154

8

Realiza el proceso de compra
de los materiales solicitados y
los entrega al Auxiliar del
Departamento de
Infraestructura.

Requisicion de compra

9

Recibe los materiales de la
requisicion de compras y
avisa al Encargado/a de Area
de Mantenimiento correctivo

A

de Espacio Deportivos que
estan a su disposicion.

Requisicion de compras

10

Recibe y verifica que las
especificaciones y cantidades
de los materiales recibidos
son las mismas que solicito.

1

v

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

156
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Analista A / Encargado/a de Area de Auxiliar del Departamento de
Auxiliares (Cuadrilla de Mantenimiento correctivo de Infraestructura
mantenimiento) Espacios Deportivos
155
12 13

Ejecuta bajo la supervision Reahza el reporte fotograf!co
final que avale los trabajos

del Enc.arlgado/a de Area de realizados, una vez
Mantenimiento correctivo de terminados los trabajos de
Espacios  Deportivos  los mantenimiento correctivo.

trabajos de mantenimiento.

Y

Reporte fotografico

l 14 15
Entrega el reporte fotografico Realiza reporte de acciones
final al Auxiliar del Depto. de de rehabilitacion, imprime 3

juegos, turna al Jefela de
Depto. de |Infraestructura
para revision y visto bueno.

Infraestructura para que lo
guarde y actualice el
expediente.

Reporte Fotografico

v

de

Reporte de acciones
Rehabilitacion

157
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Jefe/a de Departamento de Infraestructura
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16

Recibe reporte de acciones
de rehabilitacion, firma de
revisado, entrega
personalmente a la Direccién
General y Secretaria Técnica.

Reporte Mensual

Fin
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Nombre del | Procedimiento para rehabilitar los espacios deportivos en Unidades
Procedimiento Habitacionales, Colonias Populares, Fraccionamientos, Barrios, Juntas Auxiliares
Objetivo: Desarrollar una politica social que promueva la atencion a las principales

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

Fundamento Legal:

Plan Municipal de Desarrollo 2014-2018, Programa de Infraestructura para el
deporte, activacion fisica y recreacion.

Ley Organica Municipal, Articulo 188.

Decreto de Creacion del Instituto Municipal del Deporte de Puebla, Articulos 2
fraccion XXIV y 10 fraccion V.

Reglamento Interior del Instituto Municipal del Deporte de Puebla, Articulos 6
fracciones 1V, XXIV, 25 fracciones Ill, IV, V'y VI.

Politicas de
Operacion:

1. Las acciones de rehabilitacion 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 realizaran solo 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 Direccion General del Instituto Municipal del Deporte.

4. Las solicitudes deben ser autorizadas por la Direccion General del
Instituto Municipal del Deporte.

5. Todas las acciones de rehabilitacién 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
Gestion:

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

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Ciudadano/a 1 | Realiza escrito de solicitud dirigido a Solicitud Original y Copia
la Direccion General del Instituto
Municipal del Deporte.
Analista A 2 | Recibe solicitud, registra, fotocopia y Solicitud Original y copia
(de la Secretaria lo turna  personalmente  al
Particular) Departamento de Infraestructura.
Aucxiliar del 3 | Recibe solicitud original y lo registra Solicitud Original
Departamento en base de datos de Excel.
de
Infraestructura
Jefe/a de 4 | Evalua la solicitud e indica la Solicitud Original
Departamento supervision del espacio deportivo.
de
Infraestructura
5 | Solicita al Encargado/a de Area de
Mantenimiento ~ correctivo  de
Espacios Deportivos que se ponga
en contacto con el solicitante para
realizar la visita al espacio
deportivo.
Encargado/ade | 6 | Contacta al Ciudadano/a solicitante Reporte visita/ Original/
Area de para realizar una visita al espacio | Reporte fotogréfico | Original en archivo
Mantenimiento deportivo en la cual realiza un digital
correctivo de andlisis del lugar, llena el reporte de
Espacios visita y lo sustenta con un reporte
Deportivos fotografico.
7 | Calcula el costo total del apoyo y | Reporte de visita Original/
actualiza el reporte de \visita, Original en archivo
imprime 'y turna al Jefela de digita

Departamento de infraestructura.
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Responsable | No. Actividad I; JIEOE Tantos
ocumento
Jefe/a de 8 | Recibe el reporte de visita, y en su | Reporte de visita Original
Departamento caso, lo remite a la Direccion
de General para su autorizacion para
Infraestructura asi poder realizar el Oficio de
Respuesta al Ciudadano/a.
e Si autoriza, continia en la
actividad num. 10, en caso
contrario:
9 | Solicita al Auxiliar del | Oficio de respuesta Original y Copia
Departamento de Infraestructura
realizar un oficio de respuesta
negativa.
Termina Procedimiento.
Auxiliar del 10 | Realiza el formato de requisicion de Requisicion de Original y Copia
Departamento compras y lo turna al Jefe/la de Compras
de Departamento de Infraestructura FORM.225/
Infraestructura para que lo firme. IMD/1116
11 | Entrega requisicion de compra a Requisicion de Original
Coordinacion Administrativa. Compras
FORM.225/
IMD/1116
12 | Recibe los materiales consignados
en la requisicion de compras y da
aviso al Encargado/a de Area de
Mantenimiento  de  Espacios
Deportivos de que estan a su
disposicion.
Encargado/ade | 13 | Asigna al Analista A y Auxiliares

Area de
Mantenimiento
correctivo de
Espacios
Deportivos

(Cuadrilla de mantenimiento) las
actividades que deben realizar y les
entrega el material necesario para
que puedan ejecutar dichas
actividades.
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
AnalistaAy 14 | Ejecuta bajo la supervision del
Aucxiliares Encargado/a de  Area de
(Cuadrilla de Mantenimiento ~ correctivo  de
mantenimiento) Espacios Deportivos los trabajos de
mantenimiento asignados.
15 | Termina los trabajos de
mantenimiento  correctivo, el
Analista Ay los Auxiliares (Cuadrilla
de mantenimiento) dan aviso al
Encargado/a de  Area de
Mantenimiento ~ correctivo  de
Espacios Deportivos para que este
realice el reporte fotografico final
que avale los trabajos realizados.
Encargado/ade | 16 | Realiza el reporte fotografico final | Reporte fotografico | Original en archivo
Area de de trabajos realizados; entrega en digital
Mantenimiento digital al Auxiliar del Departamento
Correctivo de de |Infraestructura para que lo
Espacios imprima y actualice el expediente.
Deportivos
Auxiliar del 17 | Recibe reporte fotogréfico final, | Reporte fotografico 3 Originales/
Departamento actualiza expediente, imprime vy Original en archivo
de entrega al Jefe/a de Departamento digital
Infraestructura de Infraestructura y este a la

Secretaria  Técnica y Direccién
General.

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

Ciudadanol/a

Analista A
(de la Secretaria Particular)

Auxiliar del Departamento de
Infraestructura

‘ Inicio )

A 4

1

Realiza escrito de solicitud
dirigido a la  Direccién
General del Instituto
Municipal del Deporte.

Recibe el oficio, registra,
fotocopia 'y lo  tuma '|

3

Recibe solicitud original y lo
registra en base de datos de

Solicitud

personalmente al
Departamento de
Infraestructura.

Solicitud

Excel.

Solicitud

164
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Jefe/a de Departamento de Encargado/a de Area de Auxiliar del Departamento de
Infraestructura Mantenimiento correctivo de Infraestructura
Espacios
Deportivos
163 6

4

Evalua la solicitud e indica la
supervision  del
deportivo.

espacio

Solicitud

|

Solicita al Encargado/a de
Area de Mtto. correctivo de

Contacta al solicitante para
realizar una visita al espacio
deportivo en la cual realiza un

Espacios Dep. se ponga en
contacto con solicitante para
realizar la visita al espacio
deportivo.

8

Recibe el reporte de visita, y
en su caso, lo remite a la
Direccion General para su -I

analisis del lugar, llena el
reporte de visita y lo sustenta
con reporte fotogréafico.

v

Reporte de visita

Reporte fotografica

| 7

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

Reporte de visita

autorizacion.

Reporte de visita

¢Autoriza?

A

9
Solicita al  Auxiliar  del
Departamento  realizar un

oficio de respuesta negativa.

Oficio de Respuesta

13

Asigna al Analista A vy
Auxiliares (Cuadrilla de mtto.)
las actividades que deben

Q o
v

Realiza el formato de
requisicion de compra y lo
turna al Jefe/a de Depto de
Infraestructura para que lo
firme.

Requisicion de compras

[ .

Entrega  requisicion  de
compra a la Coordinacién
Administrativa.

Requisicion de compras

[ .

Recibe los materiales de la
requisicion de compra y da
aviso al Encargado/a de Area
de Mtto. Correctivo de que
estan a su disposicion.

A

realizar y les entrega el
material necesario para que
puedan ejecutar actividades.
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Analista A/ Encargado/a de Area de Auxiliar del Departamento de
Auxiliares (Cuadrilla de Mantenimiento correctivo de Infraestructura
mantenimiento) Espacios
Deportivos
164
16 17
14 . " . i

Reallza reporte fotpgraﬂco Recibe reporte fotografico

Ejecuta bajo la supervision gr:;)lioentrgga ell:]fgl:gthrigtgg final, - actualiza - expediente,

del Encargado/a de Area de > para que lo imprima y »| imprime y entrega al Jefe/a

Mantenimiento correctivo de
Espacios  Deportivos  los
trabajos de mtto. asignado

15

A 4

Terminan trabajos de mtto.
correctivo, avisan al
Encargado/a de Area de
Mtto. correctivo de Esp. Dep.
realice reporte fotografico
final

actualice el expediente.

Reporte fotografia

Depto. y este a la D.G.. y
Sria. Técnica.

Reporte fotografia

Fin
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Nombre del Procedimiento para la autorizacion del uso de las instalaciones deportivas bajo
Procedimiento resguardo, a peticion de Instituciones o particulares
Objetivo: Dar facilidades a la poblacién en general, sin distinciones fisicas o socio-

econdmicas para que realicen las actividades necesarias para mantenerse activas
y en condiciones saludables.

Fundamento Legal:

Ley de Ingresos del Municipio de Puebla vigente, Articulo 24 fracciones XV a XXV.

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

Reglamento Interior del Instituto Municipal del Deporte de Puebla, Articulos 6
fraccion VI, 17 fracciones II, IX'y 25 fracciones I, IlI, VII.

Politicas de
Operacion:

1. Todas las solicitudes para el préstamo de instalaciones deportivas deben ser
realizadas mediante oficio o escrito dirigido a la Direccion General de Instituto
Municipal del Deporte, en ningun caso se autorizaran solicitudes verbales.

2. Es facultad exclusiva de la Direccién General del Instituto Municipal del
Deporte la autorizacidn de los espacios deportivos y esta debera ser realizada
por escrito mediante oficio. No hay autorizaciones verbales.

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

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

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

6. El Jefe/a de Departamento de Infraestructura mediante el oficio de respuesta
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.

Tiempo Promedio de
Gestion:

1 dias habiles a partir de la recepcidn de la solicitud.
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Descripcion del Procedimiento: Para la autorizacion del uso de las instalaciones deportivas bajo
resguardo, a peticion de Instituciones o particulares

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Ciudadano/a 1 | Realiza escrito de solicitud dirigido a Solicitud Original y copia
la Direccion General del Instituto
Municipal del Deporte.
Analista A 2 | Recibe el escrito de solicitud, Solicitud Original
(Secretaria registra y lo turna personalmente al
Particular) Auxiliar del Departamento de
Infraestructura.
Aucxiliar del 3 | Recibe escrito de solicitud, registra Solicitud Original
Departamento solicitud en base de datos en Excel
de y verifica  disponibilidad  en
Infraestructura calendario.
4 | Da respuesta a la solicitud mediante Oficio de Original
un oficio, entrega al Jefela de Respuesta
Departamento de infraestructura,
para su aprobacion y este envia a la
Direccion ~ General para  su
autorizacion.
Direccién 5 | Recibe oficio revisa y analiza. Oficio de Original
General « Sj tiene observaciones regresa Respuesta
a la actividad num. 4, en caso
contrario.
Aucxiliar del 6 | Establece comunicacion con el
Departamento ciudadano/a por el medio de
de contacto sefialado para que acuda
Infraestructura al Instituto Municipal del Deporte
por original del oficio de respuesta.
Ciudadano/a 7 | Acude y recibe oficio de respuesta Oficio de Original y copia
por parte del Instituto Municipal del Respuesta
Deporte.
e Si la respuesta es negativa
termina procedimiento en caso
contrario:
Auxiliar del 8 | Notifica al Ciudadano/a el monto de
Departamento pago por el derecho de uso del
de espacio deportivo e informa fecha
Infraestructura para firma de convenio en la Unidad
de Asuntos Juridicos, por el uso de
las instalaciones de acuerdo al
espacio deportivo, dias y horas
autorizados en la respuesta.
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Responsable | No.

Actividad

Formato o Tantos

Documento

Unidad de 9
Asuntos
Juridicos

Elabora el convenio para el uso del
espacio deportivo, y genera un
permiso con el nombre del
representante solicitante, los dias y
las horas a ocupar.

Convenio Original y copia

Ciudadano/a 10

Entregar el Boucher  de
comprobacion de pago de derechos
en el Departamento de
Infraestructura, para que se le
permita el libre uso.

Boucher Original y 3 copias

Auxiliar del 11
Departamento
de
Infraestructura

Elabora la Relacién de Préstamos
de 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 ndmero de
participantes en el evento o
actividad solicitada.

12

Emite el Reporte de Préstamo de
Instalaciones del mes, revisa y
rubrica, se le turna al Jefe/a del
Departamento de Infraestructura
para ser aprobado y ser entregado
a la Direccion General, Secretaria
Técnica y a la Unidad de Asuntos
Juridicos, en los 2 primeros dias
habiles del mes siguiente.

Reporte de
Préstamos de
Instalaciones

Original y 3 copias

13

Archiva el reporte de Préstamo de
Instalaciones del mes.

Termina procedimiento.

Reporte de
préstamo de
Instalaciones

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

Ciudadanol/a Analista A Auxiliar del Departamento de
(Secretaria particular) Infraestructura
l 1 2 3
Realiza escrito de solicitud Recibe el escrito de solicitud, Recibe escrito de solicitud,
dirigido a la  Direccion registra y lo tuna al '| registra solicitud en base de
General del Instituto personalmente al Auxiliar del p| datos en Excel y verifica
Municipal del Deporte. | Departamento de disponibilidad en calendario.
Infraestructura.

Solicitud

Solicitud

O

v :

Da respuesta a solicitud,
entrega al Jefe/a de Depto de
infraestructura, p/aprobacion
y envio a Direccion Gral. para
autorizacion.

Oficio de respuesta
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Direccion General

Auxiliar del Departamento de
Infraestructura

Ciudadano/a

170

5

Recibe oficio revisa y analiza.

Oficio de respuesta

¢ Tiene
observaciones?

6

Establece comunicacion con
el ciudadano/a por el medio

\ 4

7

Acude vy recibe oficio de
respuesta por parte del
Instituto ~ Municipal ~ del

de contacto sefialado para
que acuda por original del
oficio de respuesta.

8

Notifica al Ciudadano/a el
monto de pago por el

v

Deporte.

Oficio de respuesta

No

¢La respuesta es

derecho de uso e informa [¢
fecha firma de convenio en la
Unidad de Asuntos Juridico

172

negativa?
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Unidad de Asuntos Juridicos Ciudadano/a Auxiliar del Departamento de
Infraestructura
171
10 11

9

Elabora el convenio para el
uso del espacio deportivo, y
genera un permiso con los
dias y horas a ocupa

-| derechos en el Departamento

Entregar Boucher de
comprobacion de pago de '|

Elabora Relacion de Excel de
Préstamos de Instalaciones
con nim. respuesta, fecha,

Convenio

v

de Infraestructura, para que
se le permita el libre uso.

Boucher

v

instalacion solicitada, dias de
uso, num. participante

12

\4

Emite Reporte de Préstamo
Instalaciones, revisa, rubrica,
turna al Jefe/a del Depto de
Infra., p/aprobacion y entrega
aDir. Gral, S.T.y UAJ.

Reporte  Préstamo  de

instalaciones
l 13

Archiva el reporte de
Préstamo de Instalaciones
del mes.

Reporte  Préstamo
e instalacione

Fin
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Nombre del | Procedimiento para solicitar materiales o insumos a través de la requisicion de
Procedimiento compra de 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.

Fundamento Legal:

Normatividad Presupuestal para la Autorizacion del Gasto Publico del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2014-2018, Articulos 109 al 123.

Decreto de Creacion del Instituto Municipal del Deporte de Puebla, Articulos 2
fraccion XIV y 10 fraccién IV,

Reglamento Interior del Instituto Municipal del Deporte de Puebla,
Articulo23fracciones XIV, XVl y XVII

Politicas de
Operacion:

1. Todas las requisiciones de compra deben ser avaladas por el Jefe de
Departamento de Infraestructura, antes de presentarlas ante la Coordinacién
Administrativa.

Tiempo Promedio de
Gestion:

5 dias habiles.
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Descripcion del Procedimiento: Para solicitar materiales o insumos a través de la requisicion de compra

de materiales

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Encargado/ade | 1 | Detecta la necesidad de un insumo
Area de 0 material de acuerdo a las
Mantenimiento existencias de los mismos, en base
correctivo de a los programas de mantenimiento
Espacios correctivo y/o a las inspecciones
Deportivos realizadas.
2 | Cuantifica los materiales que
necesita solicitar, recaba
informacién sobre especificaciones,
caracteristicas, marca, etc. vy
entrega al Auxiliar del
Departamento de Infraestructura.
Auxiliar del 3 | Llena el formato de requisicién de Requisicion de Original
Departamento compra, imprime y adjunta la compra
de documentacién necesaria para dar FORM.225/
Infraestructura soporte a su solicitud. IMDP/0314
Jefe/a de 4 | Analiza requisicién, para enviar a la Requisicién de Original
Departamento Coordinaciéon Administrativa. compra
de e Si autoriza continua en la FORM.225/
Infraestructura actividad num. 7, en caso IMDP/0314
contrario:
5 | Devuelve la requisicion al Auxiliar Requisicion de Original
del Departamento de compra
Infraestructura,  solicitando  los FORM.225/
cambios que considere pertinentes IMDP/0314
0 solicita més informacion.
Auxiliar del 6 | Realiza las modificaciones Requisicion de Original
Departamento solicitadas, imprime y la turna para compra
de su aprobacion. FORM.225/
Infraestructura IMDP/0314
7 | Envia requisicion a la Coordinacion Requisicion de Original
Administrativa, para su atencion. compra
FORM.225/
IMDP/0314
8 | Da seguimiento a las requisiciones Requisicion de Original
enviadas a la  Coordinacion compra
Administrativa. FORM.225

/IMDP/0314
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Auxiliar del 9 | Recibe el material, verifica Evidencia Original en archivo
Departamento cantidades, toma evidencia fotogréfica digital
de fotogréfica.
Infraestructura

10

Avisa al Encargado/a de Area de
mantenimiento  correctivo  de
Espacios Deportivos, para que
pueda utilizar el material.

Termina procedimiento.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para solicitar materiales o insumos a través de la requisicion

de compra de materiales

Encargadol/a de Area de
Mantenimiento correctivo de
Espacios
Deportivos

Auxiliar del Departamento de
Infraestructura

Jefe/a de Departamento de
Infraestructura

l 1

Detecta la necesidad de
insumo o material de acuerdo
a la existencia, en base a
programas de mtto. correctivo
ylo inspecciones realizadas.

l 2
Cuantifica los mat. a solicitar,

recaba inf. especificaciones,
caracteristicas, marca, efc. y

3

Llena el formato de

entrega al Auxiliar del Depto
de Infraestructura.

A 4

requisicion de  compra,
imprime y  adjunta Ia]

4

Analiza requisiciéon, para
enviar a la Coordinacion
Administrativa.

documentacion necesaria
para dar soporte a su
solicitud

Requisicion de compra

6

Realiza las modificaciones
solicitadas, imprime y la turna
para su aprobacion.

v

Requisicion de compra

¢ Autoriza?

©,

Devuelve la  requisicion,
solicitando los cambios que
considere  pertinentes 0

No 5

A

Requisicion de compra

Envia requisicion A la
Coordinacion Administrativa,
para su atencion.

Requisicién de compra

177

solicita mas informacion

Requisicién de compra




INSTITUTO MUNICIPAL DEL

DEPORTE

Manual de Procedimientos del
Instituto Municipal del Deporte de
Puebla

Registro: MPUE1418/MP/IMDP018/103

Fecha de elaboracion: 07/12/2016

Num. de revision: 01

Auxiliar de Infraestructura

176

8

Da seguimiento a las
requisiciones enviadas a la
Coordinacién Administrativa.

Requisicién de compra

Recibe el material, verifica
cantidades, toma evidencia
fotografica.

10

Avisa al Encargado/a de Area
de Mantenimiento correctivo
de Espacios Deportivos para
que pueda utilizar el material.

Fin
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Nombre del

Procedimiento

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

Objetivo:

Transparentar la recaudacion de cuotas e inscripciones que se realiza a los
alumnos o usuarios de los espacios deportivos, con el objeto de brindar
certidumbre a este proceso.

Fundamento Legal:

Ley Orgénica Municipal, Articulo 188.

Ley de Ingresos del Municipio de Puebla Articulo 24 fracciones XV, XVI, XVII y
XIX.

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

Reglamento Interior del Instituto Municipal del Deporte de Puebla, Articulo 25
fracciones XI, Xl y XIII.

Politicas
Operacion:

de

1. Para todos los cobros que se realicen al amparo de este procedimiento
debe expedirse un comprobante que ampare al usuario el pago de sus
cuotas.

2. Es responsabilidad del Encargado/a de area la custodia y control de los
comprobantes de cuotas hasta en tanto sean entregados conjuntamente
con el reporte de cobranza a la Coordinaciéon Administrativa.

3. Los documentos necesarios para la inscripcion a las escuelas deportivas
son: CURP, Acta de Nacimiento, Comprobante de domicilio actualizado,
Identificacion 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. El establecimiento de los montos de las cuotas e inscripciones es 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. Los alumnos y usuarios tendran la obligacién de entregar el comprobante
original de pago, dentro de los primeros 10 dias naturales de cada mes.

6. Para poder asistir a entrenamientos o hacer uso del gimnasio es necesario
estar al corriente de las cuotas y presentar credencial de usuario.

7. Los usuarios tendran como plazo para cubrir sus mensualidades hasta el
dia 10 de cada mes, pasado este plazo el usuario no podra usar las

instalaciones.
8. Un mes consecutivo sin pago causara baja definitiva.
Tiempo Promedio de | 10 dias

Gestion:
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Descripcion del Procedimiento: Para el cobro de las inscripciones y mensualidades de Escuelas de
Iniciacion en las instalaciones de Espacios Deportivos.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Ciudadano/a 1 | Recaba los siguientes documentos Documentos Copias y original
requisito para inscribirse al espacio requisito para
deportivo: copia de la CURP, del inscripcion
Acta  de Nacimiento, de
Comprobante de domicilio, de
Identificacién  oficial  (Credencial
para votar, Pasaporte, Cartilla
militar) del Interesado o del Tutor en
caso de ser menor de edad, original
Certificado médico, 2 fotografias
recientes tamafio infantil a color o
blanco y negro
Auxiliar del 2 | Recibe la documentacion CURP, Documentos Copias y original
Departamento Acta de Nacimiento, Comprobante requisito para
de de domicilio, Identificacion oficial inscripcion
Infraestructura (Credencial para votar, Pasaporte,
Cartilla militar) del Interesado o del
Tutor en caso de ser menor de
edad, Certificado médico, 2
fotografias recientes tamafio infantil
a color o blanco y negro, requisito
para inscripcion, verifica el cupo en
el sistema.
3 | Revisa que la documentacion esté
completa.
4 | Asigna numero de usuario/a.
Auxiliar del 5 | Entrega al usuario/a el formato de Formato de Originales
Departamento inscripcion y carta responsiva para inscripcion de
de su llenado. escuelas de
Infraestructura iniciacion
FORM.640/
IMDP/0814/
Carta responsiva
FORM.639/
IMDP/0814
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Usuario/a 6 | Llena solicitud con todos sus datos
para inscribirse a una Escuela de
Iniciacién Deportiva, al Gimnasio de
aparatos o alguna otra disciplina y
se adjunta la documentacion
solicitada.
Aucxiliar del 7 | Adjunta la documentacién solicitada Expediente Original
Departamento y arma el expediente.
de
Infraestructura
Encargado/ade | 8 | Recibe el nuevo expediente para su Expediente Original
Area de captura.
espacios
deportivos
9 | Registra en el Sistema de control de Control de Original en archivo
usuarios/as el nuevo expediente. Usuarios/as digital
10 | Asigna nim. de referencia bancaria.
11 | Entrega al Usuario/a su referencia Referencia Original
bancaria, instruye  sobre el Bancaria
reglamento.
Usuario/a 12 | Acude a la Institucion Bancaria a Ficha bancaria Original
realizar su pago.
Auxiliar del 13 | Recibe la ficha bancaria del Ficha bancaria Original
Departamento usuario/a, anotando en ella el
de nombre del Usuario/a.
Infraestructura
14 | Revisa en el formato de control de | Formato Control de | Original en archivo
pagos, el mes que el Usuario/a esta Pagos digital
pagando.
15 | Anota en la ficha de depdsito el mes Ficha bancaria Original
al que corresponde el pago. Si no
aparece el mes se entiende que es
el mes corriente.
Encargado/ade | 16 | Registra el pago en el Formato de | Formato Ingresos | Original en archivo
area de Ingresos diarios y Control de Pagos. diario digital
espacios Formato Control de
deportivos Pagos
17 | Recibe semanal de la Coordinacién | Avance del Estado | Original en archivo
Administrativa archivo de Excel con de cuenta. digital

avance del Estado de cuenta que
contiene los depdsitos realizados

por los Usuarios/as.
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento

18 | Realiza al fin de mes la Relacion de Relacion de Original en archivo
ingresos propios del mes. ingresos propios digital

19 | Pega las fichas de depdsito en | Fichas bancarias Original
hojas por separado clasificando por
fecha y numero de movimiento.

20 | Imprime la Relacion de ingresos | Formato Relacidn Original y copia
propios del mes por dia. de ingresos propios

21 | Elabora la conciliacién bancaria en Reporte de Original en archivo
el archivo de Excel Reporte de transparencia digital
transparencia del mes.

22 | Envia Reporte de transparencia a la Reporte de Original en archivo
Coordinacién Administrativa para su transparencia digital
tramite.

23 | Escanea las fichas bancarias Original en archivo
recibidas del mes corriente vy digital
pegadas en hojas.

24 | Entrega la impresion de la Relacion Relacion de Originales
de ingresos propios y las fichas | ingresos propios/
bancarias a la Coordinacién | Fichas bancarias
Administrativa los primeros dias del del mes
mes siguiente al periodo de cobro.

Termina procedimiento.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para el cobro de las inscripciones y mensualidades de
Escuelas de Iniciacion en las instalaciones de Espacios Deportivos

Ciudadanol/a Auxiliar del Departamento de Usuario/a
Infraestructura
‘ Inicio ) 2
Recibe la documentacion
v 1 sefialada, requisito  para
» inscripcion, verifica el cupo
Recaba los documentos en el sistema.
requisito para inscribirse al
espacio deportivo.

Documentos requisito para
inscripcion

Documentos requisito para

l 3

Revisa que la documentacion
esté completa.

\4

Asigna nimero de usuario/a.

A 4 5

Entrega al usuario/a el

formato de inscripcion y carta
responsiva para su llenado.

6

Llena solicitud con todos sus
datos para inscribirse al
espacio deportivo 'y se

Form. de inscrip. de escuelas

v

adjunta la documentacién
solicitad

Adjunta la documentacién
requerida 'y arma el
expediente.
Expediente

184
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Encargadol/a de Area de Usuario/a Auxiliar del Departamento de
espacios deportivos Infraestructura
183
8
Recibe el nuevo expediente
para su captura.
Expediente
l 9
Registra en el Sistema de
control de usuarios el nuevo
expediente.
1 10 "
Asigna nimero de referencia Recibe la ficha bancaria del
bancaria. .
usuario/a, anotando en ella el
»| nombre del usuario/a.
S " [Foratancate __———
Entrega al usuario/a su Acude a la institucidn l 14

referencia bancaria, instruye
sobre el reglamento.

Ref. bancaria
16

Registra el pago en el
Formato de Ingresos diarios y

A

A\ 4

bancaria a realizar su pago.

Ficha bancaria

Control de Pago

185

Revisa en el formato de
control de pagos, el mes que
el usuario/a esta pagando.

Form. control de pa

}

15

Anota en la ficha de deposito
el mes al que corresponde el
pago. Si no aparece el mes
se entiende que es el mes
corriente.

Ficha bancaria
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Encargadola de Area de espacios deportivos

184

17

Recibe semanal de |la
Coordinacién  Administrativa
archivo de Excel con avance
del Estado de cuenta.

Realiza la relacion de
Ingresos Propios del mes.

Relacién de ingresos propios

l 19

22

Pega las fichas de depdsito
en hojas por separado
clasificando por fecha vy
numero de movimiento.

Fichas bancaria

l 20

Imprime la Relacién de
ingresos propios del mes por
dia.

Form. relacién de ingresos

propios
l 2

Elabora la  conciliacién
bancaria en el archivo de
Excel Reporte de
transparencia del me

v

Envia Reporte de
transparencia a la
Coordinacién  administrativa
para su tramite.

Reporte de transparenci

l 23

Escanea las fichas bancarias
recibidas del me

24

\ 4

Entrega impresion Relacién
de ingresos propios y las
fichas bancarias a la Coord.
Administrativa los primeros
dias del mes siguiente al
periodo de cobro.

Rel. Ingresos Propios

Fichas bancaria

Fin
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Nombre del | Procedimiento para verificar la asistencia del Personal e Instructores asignados al
Procedimiento Espacio Deportivo
Objetivo: Llevar un control de asistencias que sirva de base para el pago de

remuneraciones al Personal e Instructores al espacio deportivo.

Fundamento Legal:

Ley Federal del Trabajo Articulos 58 al 68.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacion del Gasto Publico del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2014-2018, Articulos 103, 104 y 106.

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

Politicas de
Operacion:

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 realizacion de la némina.

Todo el personal deberé respetar los horarios de entrada y salida asignados
y autorizados por el Jefe/a del Departamento de Infraestructura.

Las ausencias durante las horas laborales deberan ser comunicadas al
Encargado/a de é&rea Espacios deportivos y al Jefela del Depto. 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 el Encargado/a de
area de Espacios Deportivos y por el Jefe/a del Depto. de Infraestructura.

Tiempo Promedio de
Gestion:

Cada 15 dias.
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Descripcion del Procedimiento: Para verificar la asistencia del Personal e Instructores asignados al

Espacio Deportivo.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Encargado/ade | 1 |Imprime la lista de asistencia | Formato Lista de Originales
Area de actualizada del Personal y la lista de asistencia del
Espacios Instructores asignados al deportivo. personal/
Deportivos Formato Lista de
asistencia de
Instructores
2 | Entrega diariamente las listas de | Formato Lista de Original
asistencia referidas al Auxiliar del asistencia del
Departamento de Infraestructura, personal /
para que las coloque en el lugar | Formato Lista de
asignado dentro de la oficina de asistencia de
Administracion para que se registre Instructores
cada uno de las personas
asignadas al espacio deportivo.
Aucxiliar del 3 | Verifica que cada persona que | Formato Lista de Originales
Departamento aparece en la lista de asistencia del asistencia del
de personal de Infraestructura o en la personal /
Infraestructura lista de instructores, registre la hora | Formato Lista de
de entrada y su firma en el renglén asistencia de
correspondiente a su nombre, Instructores
conforme al reloj de la
computadora.
4 | Verifica que todos los que aparecen | Formato Lista de Originales
en la lista de asistencia del personal asistencia del
de infraestructura o en la lista de personal /
instructores haya  registrado su | Formato Lista de
entrada. asistencia de
Instructores
5 | Guarda la lista de asistencia | Formato Lista de Originales
referida en caso de que se asistencia del
encuentre completo el registro de personal /
las entradas. Formato Lista de
asistencia de
Instructores.
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Auxiliar del 6 | Turna la lista de asistencia referida | Formato Lista de Originales
Departamento para que se registren la salida del asistencia del
de personal. personal /
Infraestructura Formato Lista de
asistencia de
Instructores
7 | Verifica al término de la jornada | Formato Lista de Originales
laboral que el personal registre la asistencia del
hora de salida y su firma en el personal /
renglébn  correspondiente a su | Formato Lista de
nombre, conforme al reloj de la asistencia de
computadora. Instructores
8 | Entrega las listas de asistencia | Formato Lista de Originales
referidas al dia siguiente a los asistencia del
Encargado/as de Area de Espacios personal /
Deportivos. Formato Lista de
asistencia de
Instructores.
Encargado/ade | 9 | Verifica las listas de asistencia | Formato Lista de Originales
area de referidas contra el horario laboral asistencia del
Espacios autorizado por el Jefela de personal/
Deportivos Departamento de Infraestructura | Formato Lista de
para identificar incidencias asistencia de
(retardos, faltas, permisos, Instructores.
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.
10 | Archiva las listas de asistencia | Formato Lista de Originales
referidas durante la quincena para asistencia del
ser entregadas a la Coordinacion personal.
Administrativa. Formato Lista de
asistencia de
Instructores
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Encargado/ade | 11 | Solicita al Auxiliar del Departamento
area de de Infraestructura elabore
Espacios memorandum y en caso de que
Deportivos existan incidencias, notificar al
Jefela del Departamento de
Infraestructura las incidencias sobre
la asistencia existentes durante la
quincena.
Auxiliar del 12 | Elabora memorandum y si se Memorandum/ Originales y copia
Departamento requiere el reporte de incidencias de Reporte de
de la asistencia. incidencias de
Infraestructura asistencia.
13 | Entrega al Jefe/a de Departamento Memorandum/ Originales
de Infraestructura memorandum vy | Listas de asistencia
las listas de asistencia referidas y del personal /
en su caso el reporte de Reporte de
incidencias. incidencias de
asistencia
Jefe/a de 14 | Revisa las listas de asistencia | Formato Lista de Originales
Departamento referidas y en su caso el reporte de asistencia del
de incidencias de asistencia y da su personal /
Infraestructura visto bueno. Formato Lista de
asistencia de
Instructores/
Reporte de
incidencias de
asistencia
15 | Solicita se elabore memorandum
para entregar la informacion a la
Coordinacion Administrativa.
Aucxiliar del 16 | Elabora memorandum dirigida a la Memorandum Original
Departamento Coordinacion Administrativa.
de
Infraestructura
17 | Entrega al Jefe/a del Departamento Memorandum Original

de Infraestructura para su firma el
memorandum.
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefe/a del 18 | Firma memorandum para enviar las Memorandum. Original
Departamento listas de asistencia referidas de la
de quincena del Departamento de
Infraestructura Infraestructura a la Coordinacién
Administrativa para que se realice
los tramites correspondientes.
19 | Entrega al Auxiliar del Memorandum/
Departamento de Infraestructura el | Formato Lista de
memorandum, listas de asistencia asistencia del
referidas para que se entreguen en personal /
la Coordinacién Administrativa. Formato Lista de
asistencia de
Instructores.
Auxiliar del 20 | Entrega memorandum, listas de Memorandum/ Originales y copia
Departamento asistencia referidas  a la | Formato Lista de
de Coordinacion Administrativa. asistencia del
Infraestructura personal /
Formato Lista de
asistencia de
Instructores
Coordinacion 21 | Recibe el memorandum, listas de Memorandum/ Originales
Administrativa asistencia referidas para su tramite. Formato Lista de
asistencia del
personal /
Formato Lista de
asistencia de
Instructores
22 | Firma y/o sella acuse de recibido. Memorandum/ Originales y copia
Formato Lista de
asistencia del
personal /
Formato Lista de
asistencia de
Instructores
Auxiliar del 23 | Archiva acuses. Memorandum/ Copia
Departamento Formato Lista de
de asistencia del
Infraestructura personal /

Termina procedimiento.

Formato Lista de
asistencia de
Instructores
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Diagrama de flujo del Para verificar la asistencia del Personal e Instructores asignados al Espacio

i Deportivo
Encargado/a de Area de espacios Auxiliar del Departamento de Infraestructura
deportivos
1 Inicio )
1
A\ 4

Imprime la lista de asistencia
actualizada del Personal y la
lista de Instructores
asignados al deportivo.

Lista de asistencia del
personal

Lista de
instructores

asistencia  de

| 2

Entrega diariamente las listas
de asistencia referidas al
Auxiliar de Infraestructura,
para que las coloque en el
lugar asignado.

Lista de asistencia del

Lista de
instructores

de

asistencia

A 4

Verifica que cada persona
que aparece en la lista de
asistencia del personal de
Infraestructura o en la lista de
instructores, registre la hora
de entrada.

Lista de asistencia del

personal

Lista de asistencia de

instructores
4

Verifica que el personal de
infraestructura e instructores
haya registrado su entrada.

asistencia  del

Lista de
personal

de asistencia de

5

Guarda la lista de asistencia
referida en caso de que se
encuentre completo el registro de

6

Turna la lista de asistencia
para que se registren la

las entrad

Lista de asistencia del
personal

Lista de asistencia de
instructores

salida del personal.

A 4

Lista de asistencia del
personal

de asistencia de
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Infraestructura
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jornada, la hora de salida

conforme al reloj de
computadora.

Verifica al término de la

su firma en el renglon
correspondiente a su nombre,
la

y

Lista de asistencia del
personal

Lista de
instructores

asistencia

de

Deportivos.

Entrega las listas de
asistencia referidas al dia
siguiente a los Encargado/as
de Area de Espacios

Verifica las listas de
asistencia referidas contra el
horario laboral autorizado por

Lista de asistencia del

Lista de
instructores

asistencia

de

\ 4

el Jefe/a de Departamento de
Infraestructura para identificar
incidencias

Lista de
personal

asistencia  del

Lista de
instructores

asistencia  de

10

Archiva las listas de
asistencia referidas durante
la quincena para  ser
entregadas a la Coordinacion
Administrativa.

Lista de asistencia del

de asistencia de
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14

Revisa las listas de asistencia
referidas y en su caso el
reporte de incidencias de
asistencia y da su visto
bueno.

Lista de asistencia del
personal

asistencia  de

Reporte de asistencia

l 15

Solicita se elabore

16

Elabora memorandum
dirigida a la Coordinacién
Administrativa

memorandum para entregar
la  informacion a la
Coordinacién Administrativa.

18

Firma memorandum para
enviar las listas de asistencia

A 4

Memorandum

[

Entrega al Jefela del
Departamento de
Infraestructura para su firma

de la quincena del Depto. de
Infraestructura a la
Coordinacién Administrativa.

Memorandum
19

Entrega al Auxiliar del Depto.
de Infraestructura

el memorandum.

Memorandum

|

20

Entrega memorandum, listas
de asistencia referidas a la
Coordinacion Administrativa

memorandum y listas de
asistencia para su entrega a
la Coord. Administrativa

Memorandum

Lista de asistencia del
personal

Lista de
instructores

asistencia de

\ 4

Memorandum

Lista de asistencia del

Lista de asistencia de
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[ .

Recibe el memorandum,
listas de asistencia referidas
para su tramite.

Memorandum

Lista de
personal

asistencia  del

Lista de asistencia de
instructores

22

Firma y/o sella acuse de
recibido. ]

23

Archiva acuses.

Memorandum
de

asistencia  del

Lista de asistencia de
instructores

Y

Memorandum

Lista de
personal

asistencia  del

Lista de asistencia de
instructores
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IX.- DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DEL DEPORTE

Nombre del
Procedimiento

Procedimiento para la implementacion del Programa Municipal de Becas
Deportivas

Objetivo:

Apoyar y reconocer mediante el Programa de Becas a deportistas destacados y
promesas de diferentes disciplinas deportivas del Municipio, con el objetivo de
contribuir en la mejora de su desempefio deportivo a través de la entrega de
estimulos econdmicos mensuales

Fundamento Legal:

Ley Organica Municipal del Estado de Puebla, articulo 188.

Decreto de Creacion del Instituto Municipal del Deporte de Puebla, Articulo 2
fracciones Xl y XXIII.

Reglamento Interior del Instituto Municipal del Deporte de Puebla, Articulos 6
fracciones XII, XXIII, 17 fraccién XXXII.

Politicas de
Operacion:

1. Integrar el Jurado de Evaluacién de manera plural y con aprobacién del
Consejo Directivo del Instituto el cual se conforma por: Director General del
Instituto, Presidente de la Comision de Juventud, Actividades Deportivas y
Sociales, Entrenadores destacados (2), Deportista Poblano destacado (2),
Representantes de Universidades (2), Representantes de Asociaciones
Deportivas (2) y Representantes de Medios de Comunicacion (2).

2. Garantizar la transparencia en el proceso de eleccion de los becarios.

3. Garantizar la inclusién de todos los deportistas y grupos vulnerables en el
Programa.

4. Cumplir en tiempo y forma con los requisitos establecidos en la convocatoria
emitida por el Instituto Municipal del Deporte de Puebla.

5. Realizar la reunion técnica del Jurado de evaluacién, respetando el proceso
de eleccidn de los becarios a traves de la decision inapelable del jurado.

6. Cumplir con los lineamientos sefialados en la carta compromiso por los
becarios.

7. Otorgar el estimulo econémico a los becarios durante el periodo sefialado
en la convocatoria del Programa Municipal de Becas Deportivas.

8. El procedimiento para la implementacion del Programa Municipal de Becas
Deportivas se realiza de manera coordinada con Direccién General, Jefe de
Departamento de Desarrollo del Deporte, Analista Consultivo del
Departamento de Desarrollo del Deporte y Encargado de Area de
Planeacion y Desarrollo del Deporte.

Tiempo Promedio de
Gestion:

90 dias
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefe/a del 1 | Elabora la convocatoria para el Convocatoria Original
Departamento Programa Municipal de Becas
de Desarrollo Deportivas en coordinacién con el
del Deporte Analista ~ Consultivo A del
Departamento de Desarrollo del
Deporte y envia a la Direccion
General para su autorizacion.
Direccion 2 | Autoriza la Convocatoria. Convocatoria Original
General
Analista 3 | Envia solicitud por escrito para la | Memorandum de Original
Consultivo A imagen al Area de Comunicacion | solicitud de Imagen/
Social del Instituto Municipal del Convocatoria
Deporte del Programa Municipal de
Becas Deportivas.
4 | Realiza Rueda de prensa en la cual Convocatoria Original
Jefe/a del "
se lanza  oficialmente la
Departamento ) L
Convocatoria en coordinacion con el
de Desarrollo : L .
del Deporte Are_a de Co_mumcamon Social del
Instituto Municipal del Deporte.
Analista A 5 | Entrega a los interesados Ficha de | Ficha de Registro Original
Registro para la solicitud de Beca.
6 | Recibe la Ficha de Registro para la | Ficha de Registro Original
solicitud de Beca y expedientes que
contienen los comprobantes de los
solicitantes que acreditan Ila
personalidad y los logros deportivos
de parte de los deportistas
interesados.
Analista 7 | Elabora la rubrica de evaluaciéon de | Formato interno de Original
Consultivo A los aspirantes del Programa evaluacion
Municipal de Becas Deportivas.
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Documento

Jefe/a del 8 | Revisa y autoriza la rubrica de | Formato interno de Original
Departamento evaluacién de los aspirantes del evaluacion
de Desarrollo Programa Municipal de Becas
del Deporte Deportivas
Encargado de 9 | Valora la documentacién entregada | Concentrado de Original en Original

Area de por los aspirantes y elabora el Excel de en Archivo Digital
Planeacion y concentrado por categoria 'y informacion de
Desarrollo del puntuacion de las solicitudes. becarios

Deporte

Jefe/a del 10 | Propone a Direccion General
Departamento opciones para la conformacion del
de Desarrollo Jurado que evaluara las solicitudes
del Deporte del Programa Municipal de Becas

Deportivas.

Direccion 11 | Presenta al Consejo Directivo del

General Instituto las propuestas de los

perfiles para integrar al Jurado de
evaluacion para su eleccion 'y
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, en coordinacion con el Concentrado en Original en Archivo
Departamento Analista ~ Consultivo A, el Excel de Digital
de Desarrollo concentrado de informaciéon de informacion de
del Deporte becarios por categoria y puntuacion becarios

de las solicitudes para aspirar al
Programa Municipal de Becas
Deportivas.
14 | Coordina la reunion del Jurado y se | Ficha de Registro/ Original
les entrega la ficha de registro a Expedientes
evaluar junto con los expedientes
de los becarios de diferentes
categorias.
15 | Publica los resultados de becarios

seleccionados en diferentes
categorias en coordinaciéon con el
Area de Comunicacién Social.
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefe/a del 16 | Planea y organiza por medio de la | Ficha Técnica del Original
Departamento ficha técnica del evento en evento /
de Desarrollo coordinacion con el Analista Requisicion
del Deporte Consultivo A, el Encargado de Area FORM.225/
de Planeacion y Desarrollo del IMDP/0314
Deporte y el Area de Comunicacion
Social del IMD, la Ceremonia de
entrega de Becas.
Becarios/as 17 | Firman la Carta Compromiso. Carta Compromiso Original
Jefe/a del 18 | Entrega a la  Coordinacion | Lista de Becarios Original
Departamento Administrativa la lista mensual de
de Desarrollo becarios para la solicitud de pago.
del Deporte
Coordinacion 19 | Autoriza la lista de becarios y | Lista de Becarios Original
Administrativa realiza pagos a los becarios.
Becarios/as 20 | Firman mensualmente los recibos | Recibos de pago Originales
de pago.

21 | Entregan reporte mensual | Reporte mensualy | Original y Original
comprobando el importe de beca bimestral/ en archivo digital
recibido y reporte bimestral del Evidencias
desempefio deportivo
(competencias, entrenamiento vy
evidencia fotogréfica).

Encargadode | 22 | Recibe reporte mensual | Reporte mensualy | Original y Original

Area de
Planeacion y
Desarrollo del

Deporte

comprobando el importe de beca
recibido y reporte bimestral del
desempefio deportivo, evidencia y
realiza la evaluacion anual de
becarios en funcién de sus logros y
del cumplimiento del Plan de
Trabajo Anual.

Termina procedimiento.

bimestral/
Evidencias

en archivo digital
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para la implementacion del Programa Municipal de Becas

Deportivas

Jefe/a del Departamento de
Desarrollo del Deporte

Direccion General

Analista Consultivo A

1 Inicio )

A4

1

Elabora la convocatoria y
envia a la Direccion General
para su autorizacion.

Autoriza la Convocatoria.

3

Envia solicitud de imagen por
escrito  al Area de
Comunicacién ~ Social  del

\4

Convocatoria

Realiza Rueda de prensa
para lanzar oficialmente la '|‘
Convocatoria en coordinacion

Convocatoria

IMD.

de

Memo. de solicitud

con el Area de Comunicacion
Social del IMD.

Convocatoria
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Analista A

Analista Consultivo A

Jefe/a del Departamento de
Desarrollo del Deporte

199

5

Entrega a los interesados
Ficha de Registro para la
solicitud de Beca.

Ficha de Registro

Recibe la Ficha de Registro y
expedientes que contienen
los comprobantes de los
deportistas interesados.

Ficha de Registro

\ 4

8
7
o Revisa y autoriza la rubrica
Elabora la rubrica de y L

., . de evaluacion de los

evaluacion de los aspirantes h .
o aspirantes  del  Programa

inscritos al programa. .
»| Municipal de Becas

Deportivas.

Formato interno de evaluacio

Formato interno de evaluacio
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Encargado de Area de Jefe del Departamento de Direccion General
Planeacion y Desarrollo del Desarrollo del Deporte
Deporte
200

Valora la documentacion
entregada por los aspirantes
y elabora el concentrado por
categoria y puntuacion de las
solicitudes.

10

Concentrado de Excel de
inform. De becati

Propone a Direccion General
la conformacion del Jurado
que evaluara las solicitudes
del Programa Municipal de
Becas Deportivas.

1

v

Presenta al Consejo Directivo
del IMD las propuestas de los
perfiles para integrar al
Jurado de evaluacién para su
eleccion y aprobacion.
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Analista A Jefe/a del Departamento de Becarios/as
Desarrollo del Deporte
201

12

Elabora las Invitaciones a
integrantes del Jurado para la
reunion técnica de seleccion

13

Revisa, en coordinacion con
el Analista Consultivo A, el
concentrado de informacion

de becarios.

Invitaciones

de becarios.

Concentrado de Excel de
inform. De becari

14

Coordina la reunion del
Jurado y se les entrega la
ficha de registro a evaluar
junto con los expedientes de
los becarios de diferentes
categorias.

Ficha de registro

!

Publica los resultados de
becarios seleccionados en
diferentes  categorias  en
coordinacion con el Area de
Comunicacién Social.

Expedientes

15

16

\ 4

Planea y organiza el evento
de la Ceremonia de entrega ]
de Becas.

17

Ficha Téc. del even

Requisicion

A 4

Firman la Carta Compromiso.

Carta compromiso
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Jefela del Coordinacion Becarios/as Encargado de Area de
Departamento de Administrativa Planeacion y
Desarrollo del Deporte Desarrollo del Deporte
202
18 19 20

Entrega a la Coordinacion Autoriza la lista de becarios y Firman mensualmente los
Administrativa  la lista realiza pagos a los becarios. recibos de pago.

mensual de becarios para la
solicitud de pago.

Lista de becarios

Lista de becaros Recibos de

pago

.

Entregan

bimestral
deportivo.

comprobando el importe de
beca recibido y reporte

reporte  mensual

del desempefio

Reporte
bimestral

mensual

22

Recibe

beca recibido y

bimestral

reporte  mensual
comprobando el importe de |

reporte

del desempefio
deportivo, evidencia y realiza
la evaluacion anual.

Reporte

mensual vy

Fin
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Nombre del | Procedimiento de apertura de nuevos Espacios de Activacion Fisica
Procedimiento
Objetivo: Promover la actividad fisica en los espacios activos de Unidades Habitacionales,

Colonias, Barrios, Fraccionamientos, Juntas Auxiliares, Escuelas y Empresas o
Instituciones, 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 poblacion.

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 VI, VIII, IX'y 24 fracciones |, Il, Ill, V'y XV.

Politicas de
Operacion:

1. Las instalaciones deben ser adecuadas para la realizacion de la actividad
fisica. Espacio abierto o cerrado, amplio y con superficie plana y libre de
obstaculos.

2. El numero minimo de participantes por Espacio Activo debera ser de 25
personas.

3. El minimo de tiempo de practica es de 2 sesiones de 60 minutos
semanales y maximo 5 sesiones semanales de 60 minutos.

4. Una vez aprobada la apertura del nuevo espacio de activacion fisica es
indispensable conformar un Comité integrado por: Promotor responsable
del Espacio Activo, Representante de beneficiarios.

5. Todos los Promotores, asi como beneficiarios de los espacios activos
deberan participar en los eventos masivos de activacion fisica que
organiza el Instituto Municipal del Deporte.

Tiempo Promedio de
Gestion:

60 dias
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento de apertura de nuevos Espacios de Activacion Fisica

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Ciudadano/a 1 | Envia oficio de solicitud para la Oficio Original y copia
apertura de un nuevo espacio de
activacion fisica acompafiado con la
lista de beneficiarios (minimo 25)
Analista A 2 | Recibe y registra la solicitud para la Oficio Original
apertura de un nuevo espacio de
activacion fisica.
Analista 3 |Evalla y turma la solicitud al Oficio Original
Consultivo A Encargado/a de Area del Programa

de Activacion Fisica.

Encargado/ade | 4
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.

5 | Entrega al Analista Consultivo un | Reporte de visita | Original en Archivo
reporte de visita. Digital
Analista 6 | Analiza la viabilidad de la solicitud a | Reporte de visita Original
Consultivo A partir de la informacion obtenida del
reporte de visita.
eEn caso que sea positiva
continda en la actividad num. 8,
en caso contrario:
Jefe/a del 7 | Informa al ciudadano/a por oficio Oficio Original y copia
Departamento que se niega la solicitud y se le
de Desarrollo informa de los espacios activos mas
del Deporte cercanos para que se integren a
ellos.
8 | Envia oficio al ciudadano/a para Oficio Original y copia

informar la apertura del espacio de
activacion fisica.
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Documento

Analista 9
Consultivo A

Entrevistas a los aspirantes a
Promotores de activacion fisica y
realiza la seleccién de los perfiles
apropiados, a partir de la solicitud y
entrega de curriculum para la
incorporacion al Programa.

Jefela de 10

Aprueba los perfiles de los

Departamento aspirantes a  Promotores de
de Desarrollo activacion fisica y realiza el proceso
del Deporte de integracion al Programa.

Encargado/ade | 11
Area del
Programa de
Activacion Fisica

Determina al promotor, dias vy
horarios de la activacion fisica.

Analista 12
Consultivo A

Presenta en el nuevo espacio activo
al Promotor de activacion fisica
asignado.

Promotor/a 13

Realiza el registro de los
participantes con el Analista A del
Area del Programa de activacion
fisica.

14

Integra el Comité del Espacio Activo

Termina procedimiento.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento de apertura de nuevos Espacios de Activacion Fisica

Ciudadano

Analista A

Analista Consultivo A

1

1 Inicio )
v

Envia oficio de solicitud para
la apertura de un nuevo
espacio de activacion fisica.

'| para la apertura de un nuevo

Oficio

2

Recibe y registra la solicitud

espacio de activacion fisica.

\4

3

A 4

Oficio

EvalGa y turna la solicitud al
Encargado del Programa de
Activacion Fisica.

Oficio
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Encargado/a de Area del
Programa de Activacion Fisica

Analista Consultivo A

Jefe/a del Departamento de
Desarrollo del Deporte

207

4

Realiza una visita al lugar
para evaluar la viabilidad.

6

v 5
Entrega al Analista
Consultivo un reporte de '|
visita.

Reporte de visita

\4

Analiza la viabilidad de la

solicitud a partr de la
informaciéon  obtenida  del
reporte de visita.

Reporte de visita

¢Es

7

Informa al ciudadano/a por
oficio que se niega la solicitud

positiva?

9

Entrevistas a los aspirantes a
Promotores de activacion
fisica y realiza la seleccion de
los perfiles apropiados.

o vy se le informa de los
» . . ’
espacios activos mas
cercanos para que se

integren a ellos.
Oficio

()
!

8

Envia oficio al ciudadano/a
para informar la apertura del
espacio de activacion fisica.

Oficio

10

Aprueba los perfiles de los
aspirantes a Promotores de
activacion fisica y realiza el

11
Determina al promotor, dias y
horarios de la activacion |
fisica.

12

Y

Presenta en el nuevo espacio
activo al  Promotor de
activacion fisica asignado.

209

proceso de integracion al
Programa.
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Promotor/a

208

13

Realiza el registro de los
participantes con el Analista
A del Area de Activacion
Fisica.

v 14

Integra el Comité del Espacio
Activo.

Fin
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Puebla Num. de revision: 01

Nombre del | Procedimiento para dar seguimiento del Programa de Activacion Fisica.
Procedimiento
Objetivo: Supervisar y dar seguimiento a los espacios activos del Programa de Activacion

Fisica, con la finalidad de mantener la comunicacién permanente con los
Promotores, asi como lograr la entrega en tiempo y forma de los reportes
mensuales que garanticen el fortalecimiento de las debilidades de cada espacio
que se definen por los multiples contextos a manera de consolidar la activacion
fisica del Programa en los diferentes puntos activos.

Fundamento Legal:

Ley Orgénica Municipal, Articulo 188.
Decreto de Creacion del Instituto Municipal del Deporte de Puebla, Articulo 2.
Reglamento Interior del Instituto Municipal del Deporte de Puebla, Articulos 6

fracciones I, X, XII, XIII, XXIII, XXIV, 17 fracciones XXXIV 'y 24 fracciones I, XV y
XVI.

Politicas de
Operacion:

1. Los Promotores deberan entregar de forma mensual en tiempo y forma
un reporte de las condiciones que guarda su espacio activo al area de
activacion fisica.

2. Todos los Promotores deberan presentarse a reuniones semanales en
las que se garanticen la participacion activa.

3. Los promotores deberan cumplir con las convocatorias a las diferentes
actividades y eventos del Instituto Municipal del Deporte en las que les
confiera su participacion.

Tiempo Promedio de
Gestion:

5 dias.
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Registro: MPUE1418/MP/IMDP018/103

Fecha de elaboracién: 07/12/2016

Num. de revision: 01

Descripcion del Procedimiento: Para dar seguimiento del Programa de Activacion Fisica.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Encargado/ade | 1 | Realiza la supervision semanal de Original
Area del los Espacios Activos con apoyo del
Programa de Analista A.
Activacion Fisica
Promotor/a 2 | Entrega mensual de listas de Listas de Original
asistencias y evidencias asistencia/
fotogréficas de las actividades al FORM.526/
Analista A. IMDP/0614
Encargado/ade | 3 | Captura la informacién entregada Noémina/ Original
Area del por los promotores y genera los Reporte de
Programa de reportes mensuales de Transparencia
Activacion Fisica. transparencia y la némina de pagos
a promotores.
4 | Genera el reporte mensual de Reporte de Original y copia
actividades. actividades
5 | Realiza la requisicion de materiales Requisicion de Original
para los Espacios Activos vy compra
Eventos Masivos. FORM.225/
IMDP/0314
6 | Promueve la actualizacion vy
capacitacion para la mejora de los
perfles de  Promotores en
coordinacion con el Analista A.
Analista 7 | Recibe reporte de transparencia, Reporte de Originales
Consultivo A reporte mensual de actividades y transparencia,
nomina de pagos a promotores, | Reporte mensual
revisa y analiza y tuna al Jefe/a de | de actividades y
Departamento. némina de pagos a
promotores
Jefe/a de 8 | Organiza los eventos masivos del

Departamento de
Desarrollo del
Deporte

Programa de Activacion Fisica en
Coordinacién con el Analista
Consultivo A y el Encargado/a de
Area del Programa de Activacion
Fisica.
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefe/a de 9 | Recibe reporte de transparencia, Reporte de Original y copia
Departamento reporte mensual de actividades y transparencia/
de Desarrollo nomina de pagos a promotores | Reporte mensual de
del Deporte revisa, aprueba y entrega los actividades/
reportes a la Coordinacién | N&mina de pagos a
Administrativa 'y  Secretaria promotores
Técnica y a la Unidad de
Transparencia y acceso a la
Informacion.
Coordinacion 10 | Recibe la ndémina de pago a Noémina Original
Administrativa promotores y autoriza el pago.
Promotor/a 11 | Firman ~ mensualmente  los Recibos de pago Originales
recibos de pago.
Coordinacion 12 | Realiza el pago a los Promotores
Administrativa de Activacion Fisica.
Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para dar Seguimiento del Programa de Activacion Fisica

Encargado/a de Area del Programa de

Activacion Fisica

Promotor

Inicio

* 1

Realiza la  supervision
semanal de los Espacios

2

Activos con apoyo del
Analista

L 4 3

Captura  la informacién
entregada por los promotores
y genera los reportes
mensuales de Transparencia

A 4

Entrega mensual de listas de
asistencias, reportes,
planeacion y  evidencias
fotograficas de las
actividades al Analista

Lista de asistencia

A

y la némina de pagos.

Némina

Reporte de Transparencia

Genera el reporte mensual de
actividades.

Reporte de actividad
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Encargado/a de Area del
Programa de Activacion Fisica

Analista Consultivo A

Jefe/a de Departamento de

Desarrollo del Deporte

213

5

Realiza la requisicion de
materiales para los espacios
activos y eventos masivos.

| ;

Promueve la actualizacion y
capacitacion para la mejora

Recibe reporte de
transparencia, reporte
mensual de actividades y -|

Organiza los eventos
Masivos del Programa de
Activacién  Fisica en

de los perfiles de Promotores
en coordinacion con el
Analista A.

nomina de pagos a
promotores, revisa y analiza y

A 4

Reporte de transparencia

Reporte mensual de activ. y
némina de pagros a
promotores

A 4

Coordinacion con el Analista
Consultivo A.

9
A 4

Recibe reporte de
transparencia, reporte
mensual de actividades y
némina de pagos a
promotores revisa, aprueba y

Reporte de transparencia

Reporte mensual de activ. y
némina de pagros a
promotores

215
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Coordinacion Administrativa

Promotor/a

1"

Firman mensualmente los
recibos de pago.

214
10
Autoriza la némina mensual
de pagos a Promotores }
Nomina
12

Fisica.

Realiza el pago a los
Promotores de Activacion

v

A

Fin

Recibos de pago
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INSTITUTO MUNICIPAL DEL Registro: MPUE1418/MP/IMDP018/103

D E PO RT E Manual de Procedimientos del
i e Instituto Municipal del Deporte de | Fecha de elaboracion: 07/12/2016

Puebla NUm. de revision: 01
Nombre del Procedimiento para la elaboracion del reporte mensual de actividades del
Procedimiento Departamento de Desarrollo del Deporte
Objetivo: Informar sobre las actividades mas relevantes que lleva a cabo el Departamento.
Fundamento Legal: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla,

Articulos 4, 9, 11,12y 17.
Decreto de Creaciéon del Instituto Municipal del Deporte de Puebla, Articulo 2.

Reglamento Interno del Instituto Municipal del Deporte de Puebla, Articulos 17
fraccion XXVI, 24 fracciones I, XV y XVI.

Politicas de 1. La informacion que conformara el reporte, debe solicitarse con anticipacion
Operacion: para cumplir con la fecha de entrega.

2. El personal que proporciona la informacién seré responsable de la misma.

3. Es responsabilidad del Auxiliar verificar la informacién que se proporciona a
través de los formatos con registro: FORM.526/IMDP/0614 y de las cartas
responsivas para préstamo de bicicletas FORM.346/IMDP/0414.

4. El reporte mensual debera entregarse en los primeros 3 dias de cada mes a
la Secretaria Técnica.

Tiempo Promedio de | 3 dias
Gestion:
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Descripcion del Procedimiento: Para la elaboracion del reporte mensual de actividades del
Departamento de Desarrollo del Deporte

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista 1 | Solicita de forma verbal Ila
Consultivo A informacién del Programa Municipal
de Becas Deportivas, del Programa
de Activacion Fisica y el Programa
Ciclovia Paseo Historico al personal
del Departamento de Desarrollo del
Deporte, haciendo mencion del
tiempo en que deberdn hacer
entrega al Encargado/a Area de
Planeacion 'y  Desarrollo  del
Deporte.
Encargado/a 2 | Recibe Registro de inscripciones, Registro de Originales/ Original
Area de Carta  responsiva, Evidencias, inscripciones en archivo digital
Planeacion y Reportes la informacion y realiza e FORM.526/
Desarrollo del integra el reporte, presentandolo al IMDP/0614/
Deporte Analista Consultivo A para su visto | Carta responsiva
bueno. FORM.346
/IMDP/0414/
Evidencias/
Reportes
Analista 3 | Recibe reporte de la informacion del Reporte Original en archivo
Consultivo A Programa Municipal de Becas digital
Deportivas, del Programa de
Activacion Fisica y el Programa
Ciclovia Paseo Histérico, la revisa y
da visto bueno, entregandola al
Jefela del Departamento de
Desarrollo del Deporte.

Jefe/a del 4 | Recibe reporte, lo imprime, lo firma Reporte Original en archivo
Departamento y autoriza al Encargado/a Area de digital/ Original
de Desarrollo Planeacion y Desarrollo del Deporte

del Deporte entregar digital y por escrito a la
Secretaria Técnica del IMDP.
Encargado/a 5 | Envia el reporte en forma digital e Reporte Original en archivo

Area de impresa a la Secretaria Técnica del digital/ Original y
Planeacion y IMDP vy archiva el acuse de recibido copia
Desarrollo del en el expediente correspondiente.

Deporte

Termina procedimiento




INSTITUTO MUNICIPAL DEL

DEPORTE

Manual de Procedimientos del
Instituto Municipal del Deporte de

Puebla

Registro: MPUE1418/MP/IMDP018/103

Fecha de elaboracién: 07/12/2016

Num. de revision: 01

Diagrama de flujo del Procedimiento para elaborar del reporte mensual de actividades del

De

partamento de Desarrollo del Deporte

Analista Consultivo A

Encargado/a de Area del
Departamento de Desarrollo del

Jefe/a de Departamento de
Desarrollo del Deporte

Deporte
1 Inicio )
1 2
\ 4
Solicita de forma verbal la Recibe registro de
informacién al personal del Inscripciones e ]ntegra el
departamento de Desarrollo » reporte, presentandolo al

Del Deporte.

Recibe reporte de la

Analista Consultivo A para su
visto bueno

Registro de inscrips
Carta responsiva

Evidencias y repartes

A

informacion de los diferentes
programas, la revisa y da
visto bueno, entregandola al

4

Recibe reporte, lo imprime, lo
firma y autoriza la entrega
digital y por escrito a la
Secretaria Técnica del IMDP

Jefe/a del Departamento de
Desarrollo del Deporte.
Reporte

v

Reporte

digital e impresa a

en el
correspondiente.

Envia el reporte en forma

Secretaria Técnica del IMDP
y archiva el acuse de recibido
expediente

la

A

Reporte
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INSTITUTO MUNICIPAL DEL Registro: MPUE1418/MP/IMDP018/103

Po RTE Manual de Procedimientos del —
D E Instituto Municipal del Deporte de | Fecha de elaboracion: 07/12/2016
HE . N |

Puebla NUm. de revision: 01
ERT YV | Ciudad | ‘ DEBSETE
F -gﬁj-E._Bl." “Progreso i 485 e a—cre

- "PUEBLAT | DEPARTAMENTO DE TALENTO DEPORTIVO

5 - |
gICIOvlg N

— pases his

PUEBLA,PUE.A DE NOVIEMBRE DE 2016

FOLIO:
CARTA RESPONSIVA
PRESTAMO DE BICICLETA REVISO
DATOS DEL USUARIO (MAYOR DE EDAD), PADRE, MADRE O TUTOR
Nombre
Direccién
Teléfono Celular, Radio ID
Tipo y Numero de Identificacién Oficial (Garantia)
Correo Electrénico Hora de préstamo: Inicio: Término:
Namero de Bicicletas Folios de Bicicletas (Namero) No. de Cascos:
¢Como te enteraste del Programa?
¢Fecha de Nacimiento? / / EDAD:
Para quién es el préstamo? (Tacha con una X
Nifa Nifio Adulto Tercera Persona con
Edad(65 y méas Discapacidad
123 4 123 4 M1 2 3 4 M1 2 3 4 m1 2 3 4
Edad(es): Edad(es): Edad(es): Edad(es): Edad(es):
H1 2 3 4 H1 23 4 H1234
Edad(es): Edad(es): Edad(es):

Por medio de la presente carta responsiva, manifiesto ser mayor de edad, por lo que asumo la total responsabilidad y riesgo de mi persona, como la
de mi (s) hijo (s) de cualquier lesién derivados de la préctica de actividades deportivas durante el evento gratuito denominado Ciclovia, Paseo
Histérico, el cual es realizado por el Instituto Municipal del Deporte de Puebla, deslindando a dicho organismo, asi como a sus entrenadores,
delegados, trabajadores y voluntarios de toda responsabilidad civil, penal, laboral, administrativa o de cualquier indole, respecto de cualquier lesion u
otro tipo de percance o siniestro que se derive por mi participacion en este evento. Doy fe, de que me encuentro en excelentes condiciones fisicas
para poder realizar todas y cada una de las actividades deportivas que se requieran.

Asimismo, manifiesto que soy responsable de la (s) bicicleta (s) y elflos casco (s) que me es/son prestado (s) por el Instituto Municipal del Deporte de
Puebla y en caso de causarle un dafio parcial o total por el uso o mal uso que le pueda dar, me obligo a resarcir los dafios Y perjuicios.

Manifiesto que estoy sujeto y de acuerdo con los términos y condiciones de esta carta responsiva, comprometiéndome a respetar el reglamento
correspondiente y demés lineamientos aplicables al evento gratuito denominado Ciclovia, Paseo Histérico.

De igual forma, me doy por enterado a través de la presente, que el Instituto Municipal del Deporte de Puebla, asf como sus entrenadores, delegados
y trabajadores, no se hacen responsables por el robo o extravio de objetos personales, deslindandolos de toda responsabilidad de cualquier indole,
respecto de los mismos.

He lefdo el documento y lo entiendo perfectamente al firmarlo y acepto los téminos y condiciones establecidos, sin ningdn tipo de coercion y de forma

voluntaria.
%, QUEJAS Y DENUNCIAS
<o 078001 ViGiLA

NOMBRE Y FIRMA DEL USUARIO 484452

AE FUE PUE:

“LEIEL AVISO DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES QUE
= STOA LA VISTA”

FORM.346/IMDP/0414

Calle 25 Sur Na. 1303, Col. Santa Cruz Los Angeles, Puebla Pue. ¢ P, 72430 / Tel: ¢85z (22
www Pueblacapital.gob nay

2) 2.30.03.88 v 2.90.46. 65
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Instituto Municipal del Deporte de | Fecha de elaboracion: 07/12/2016

Puebla Num. de revision: 01

Nombre del | Procedimiento para realizar el reporte de personas beneficiadas con los
Procedimiento programas que lleva a cabo el Departamento de Desarrollo del Deporte
Objetivo: Integrar la informacién sobre beneficiarios de los programas que realiza el

Departamento de Desarrollo del Deporte a la Unidad de Transparencia.

Fundamento Legal:

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

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

Reglamento Interno del Instituto Municipal del Deporte de Puebla, Articulos 17,
fraccion XXVIy 24 fracciones |, XI, XII, XIII, XVI.

Politicas de
Operacion:

1. El Departamento de Desarrollo del Deporte debe enviar de acuerdo al
desarrollo de los eventos, un listado de los beneficiarios de los programas y/o
eventos que se llevan a cabo a la Unidad de Transparencia del Instituto
Municipal del Deporte.

2. La informacién que conformaran los reportes, debe solicitarse con
anticipacion para cumplir con la fecha de entrega.

3. La informacion proporcionada sera responsabilidad del personal que la
proporciona.

4. El Auxiliar debera verificar la informacion a través de los formatos con
registro: FORM.526/IMDP/0614 y de las cartas responsivas para préstamo de
bicicletas con registro: FORM.346/IMDP/0414.

. Los reportes deberan entregarse en los primeros 3 dias de cada mes a la
Secretaria Técnica.

Tiempo Promedio de
Gestion:

5 dias.
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Descripcion del Procedimiento: Para realizar el reporte de personas beneficiadas con los programas que
lleva a cabo el Departamento de Desarrollo del Deporte

Responsable | No. Actividad AHEDE Tantos
Documento
Analista 1 | Solicita de forma verbal Ila
Consultivo A informacién  al  personal  del
Departamento de Desarrollo del
Deporte, haciendo mencion del
tiempo en que deberdn hacer
entrega al analista A.
Analista A 2 | Recibe la informacién de Registros Registros de Originales

de inscripcion, cartas responsivas
de préstamo de bicicletas y captura
datos proporcionados por los
beneficiarios de los programas y/o
eventos deportivos y entrega al

inscripcion

FORM.526/IMDP

10614/

Cartas responsivas

de préstamo de

Encargado/a de Area de Planeacion bicicletas
y Desarrollo del Deporte.
Encargado/ade | 3 | Recibe e integra la informacion Listado Original en archivo

Area de capturada en un listado en Excel de digital
Planeacion y transparencia y la turna al Analista
Desarrollo del Consultivo A para su revision.

Deporte

Analista 4 | Recibe listado en Excel de Listado Original en archivo
Consultivo A Transparencia e imprime, la revisa y digital/Original

la pasa a firma al Jefe/a del
Departamento de Desarrollo del
Deporte.

Jefe/a del 5 | Recibe Listado en Excel de Listado Original en archivo
Departamento Transparencia, firma y autoriza la digital/ Original
de Desarrollo entrega al Encargada/o de la
del Deporte Unidad de Transparencia del IMD.

Encargado/ade | 6 | Recibe Listado en Excel de Listado Original en archivo

Area de
Planeacion y
Desarrollo del

Deporte

Transparencia firmada y la entrega
a la Encargada/o de la Unidad de
Transparencia del IMD y archiva el
acuse de recibido en el expediente
correspondiente.

Termina procedimiento.

digital/ Original y copia
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Procedimiento para realizar el reporte de personas beneficiadas con los programas que lleva a
cabo el Departamento de Desarrollo del Deporte

Analista Consultivo A

Analista A

Encargado/a de Area de
Planeacion y Desarrollo del
Deporte

Solicita de forma verbal la
informacion al personal del
Departamento de Desarrollo
del Deporte.

2

Recibe la informacion de
registros de inscripcion.

v

Registros de Inscripcion

Recibe e integra la
informacién capturada en un
| listado en Excel de
transparencia y la tuma al
Analista Consultivo A para su
revision.

Listado

A 4

Recibe listado en Excel de
Transparencia e imprime, la
revisa y la pasa a firma al
Jefe/a del Departamento de
Desarrollo del Deporte.

Listado

227
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Deporte

Jefe/a del Departamento de Desarrollo del

Encargado/a de Area de Planeacion y Desarrollo

del Deporte

226

5

Recibe Listado en Excel de
Transparencia,  firma vy
autoriza la  entrega al
Encargada/o de la Unidad de
Transparencia del IMD.

Recibe Listado en Excel de
Transparencia firmada y la
entrega a la Encargada/o de
la Unidad de Transparencia

Listado

v

del IMD y archiva el acuse.

Listado

Fin
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Nombre del Procedimiento para realizar Torneos Municipales y Eventos Deportivos
Procedimiento
Objetivo: Promover la participacién de la ciudadania en diferentes esquemas de

competicion y exhibicion en diferentes especialidades deportivas que ayuden a la
activacion fisica de la propia poblacion.

Fundamento Legal:

Ley Orgénica Municipal, Articulo 188.

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulos 492 Bis al 492
Octies.

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

Reglamento Interno del Instituto Municipal del Deporte de Puebla, Articulos 6
fracciones |, II, VI, X, XII, XIV'y XV, 17 fracciones VIII 'y XXXII 'y 24 fraccion Il

Politicas de
Operacion:

1. El Jefe/a de Departamento de Desarrollo del Deporte debera supervisar todos
los torneos que realiza el mismo.

2. El Analista Consultivo A debera solicitar con treinta dias de anticipacion, la
imagen del torneo al Area de Comunicacién Social del IMD.

3. El Encargado/a de Area de Planeacion y Desarrollo del Deporte debera
elaborar la requisicion con quince dias de anticipacion, a la fecha en que se
requiera el material.

4. La ficha técnica se deberd entregar con cinco dias de anticipacion a la rueda
de prensa, inauguracion y premiacion del evento.

Tiempo Promedio de
Gestion:

30 dias
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Descripcion del Procedimiento: Para realizar Torneos Municipales y Eventos Deportivos

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista 1 | Realiza una Carpeta Técnica la cual | Carpeta Técnica Original
Consultivo A debe  contener: introduccion,
justificacion, objetivos y desarrollo
del Torneo Municipal o Evento
Deportivo.
2 | Presenta Carpeta Técnica al Jefe/la | Carpeta Técnica Original
del Departamento de Desarrollo del
Deporte para su autorizacion.
3 | Recibe instruccién personal del
Jefela de  Departamento de
Desarrollo del Deporte para la
elaboracion de la convocatoria del
Torneo  Municipal o  Evento
Deportivo.
4 | Presenta convocatoria al Jefe/a de Convocatoria Original
Departamento para su autorizacion.
Jefe/a del 5 | Autoriza la Publicacion de la Convocatoria Original
Departamento Convocatoria
de Desarrollo
del Deporte
Encargado/ade | 6 | Elabora requisicion de imagen del Requisicion de Original
Area de evento al Area de Comunicacion compra
Planeacion y Social del IMD. FORM.225/
Desarrollo del IMDP/0314
Deporte
Analista 7 | Elabora la ficha técnica de la rueda Ficha Técnica Original en archivo
Consultivo A de prensa del Torneo Municipal o digital y Original
Evento Deportivo y la envia en escrito
archivo  digital al Area de
Comunicacién Social del IMD.
Analista A 8 | Recopila las fichas de inscripcion, Ficha de Original y copia
asi como copia de identificacién inscripcién/
oficial de los participantes. Identificacion oficial.
Analista 9 | Elabora la Ficha Técnica para la Ficha Técnica original
Consultivo A inauguracion del Torneo Municipal o
Evento Deportivo.
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Responsable | No. Actividad I: JIELOE Tantos
ocumento
Jefe/a del 10 | Verifica la realizacion del Torneo
Departamento Municipal o Evento Deportivo
de Desarrollo contando con estas fases:
del Deporte Inauguracion, Fase regular, Fase
final, Clausura y Premiacion.
Analista 11 | Elabora la Ficha Técnica para la Ficha Técnica Original
Consultivo A clausura del Torneo Municipal o
Evento Deportivo.
Encargado/ade | 12 | Hace la  compilacion  de Carpeta Técnica Originales

Area de
Planeacion y
Desarrollo del

Deporte

informacion con la convocatoria,
fichas de Inscripcién, memoria
fotogréafica y lista de participantes
para archivarla en la Carpeta
Técnica, entregandola al Analista
Consultivo A.

Termina procedimiento.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para realizar Torneos Municipales o Eventos Deportivos

Analista Consultivo A Encargado/a de Area de Jefe/a del Departamento de
Planeacion y Desarrollo del Desarrollo del Deporte
Deporte

v

Realiza una Carpeta Técnica
la cual debe contener:
introduccion, justificacion,
objetivos y desarrollo del
Torneo Municipal o Evento
Deportivo.

Carpeta técnica

Presenta Carpeta Técnica al
Jefela del Departamento de
Desarrollo del Deporte para
su autorizacién.

Carpeta técnica

Recibe instruccion personal
del jefe/a de departamento de

desarrollo del deporte para la 5

elaboracion de la : —

convocatoria. Autoriza la Publicacién de la
Convocatoria.

\ 4 4

Presenta Convocatoria al
Jefela del Departamento de

Desarrollo del Deporte para —|
su autorizacién.

Elabora  requisicion  de
imagen del evento al Area de
Comunicacion ~ Social del [].
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Deporte.

Convocatoria

Elabora la ficha técnica de la
rueda de prensa y la envia en
archivo digital al Area de
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A

Ficha técnica
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Analista A Analista Consultivo A Jefel/a del Encargado/a de Area
Departamento de de Planeacion y
Desarrollo del Deporte | Desarrollo del Deporte
230
8 9 10
Recopila las fichas de Elabora la ficha técnica para Verifica la realizaciéon del

inscripcion, asi como copia ||
de identificacion oficia

la inauguracion del Torneo
Municipal o Evento Deportivo. q
fases:

y Premi

Inauguracién,

acion.

Torneo Municipal o Evento
Deportivo contando con estas

Fase

regular, Fase final, Clausura

Ficha de Inscripcion
Identificacion ofici
11
Elabora ficha técnica para la

clausura del Torneo
Municipal o Evento Deportivo.

Ficha técnica

12

Hace la compilacion de
informacion para archivarla
en la carpeta técnica,
entregandola al  Analista
Consultivo A

Carpeta Técnica

Fin
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Instituto Municipal del Deporte de | Fecha de elaboracion: 07/12/2016

Puebla

Num. de revision: 01

Nombre del | Procedimiento para realizar Eventos Interinstitucionales de jornadas informativas
Procedimiento acerca de los programas que desarrolla el Instituto Municipal del Deporte.
Objetivo: Comunicar a las dependencias del Ayuntamiento sobre los trabajos que se

realizan en el Instituto Municipal del Deporte, para generar espacios en los que
los servidores publicos puedan participar

Fundamento Legal:

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulos 492 Bis al 492
Octies.

Decreto de Creacion del Instituto Municipal del Deporte de Puebla, Articulo 2
fraccion I,

Reglamento Interno del Instituto Municipal del Deporte de Puebla, Articulos 6
fracciones |, Il, VI, X, XII, XIV y XV, 17 fracciones VIII, XXXIV y XXXIl y 24
fraccion |lI

Politicas de
Operacion:

1. La Direccion General designara al personal responsable de la Jornada
Informativa.

2. La requisicion del material necesario debera entregarse con 5 dias de
anticipacion a la Coordinacion Administrativa.

3. El personal comisionado sera responsable de la informaciéon que se
proporciona.

Tiempo Promedio de
Gestion:

15 Dias.
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Descripcion del Procedimiento: Para realizar Eventos Interinstitucionales de jornadas informativas acerca

de los programas que desarrolla el Instituto Municipal del Deporte.

REEEIRER No. Actividad D G Tantos
Documento
Direccién 1 | Recibe oficio de apoyo para jornada Oficio Original
General de otra Dependencia.
2 | Turma el oficio al Jefela del Oficio Original y copia
Departamento de Desarrollo del
Deporte.
Jefe/a del 3 | Recibe Oficio de apoyo para Oficio Copia
Departamento jornada de otra Dependencia.
de Desarrollo
del Deporte
4 | Contacta personalmente con el
enlace de la  Dependencia
responsable de la jornada.
5 | Solicita por oficio a la Dependencia oficio o Original y copia
responsable de la jornada o al Memorandum/
propio Instituto  Municipal  del Requisicion de
Deporte de Puebla mediante compra
memorandum y requisicion el FORM.225/
material necesario para brindar la IMDP/0314
informacidn durante la jornada.
6 | Asiste a la jornada informativa con

el personal de la Dependencia
responsable.

Termina procedimiento.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para realizar Eventos Interinstitucionales de jornadas
informativas acerca de los programas que desarrolla el Instituto Municipal del Deporte

Direccion General

Jefe/a del Departamento de Desarrollo del

Deporte

1 Inicio )

A 4

1

Recibe oficio de apoyo para
jornada de otra dependencia. |

Recibe oficio de apoyo para
jornada de otra dependencia

'

2

del Deporte.

Turna el oficio al Jefe/a del
Departamento de Desarrollo ]

Oficio

A 4

Oficio

l 4
Contacta personalmente con

el enlace de la Dependencia
responsable de la jornada

|

Solicita a la Dependencia
responsable el  material
necesario para brindar la
informacion  durante  la
jornada.

Oficio o memorandum

Requisicion de compra

| :

Asiste a la  jornada
informativa con el personal
de la Dependencia
responsable.

Fin
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INSTITUTO MUNICIPAL DEL

DEPORTE

Manual de Procedimientos del Registro: MPUE1418/MP/IMDP018/103

Instituto Municipal del Deporte de | Fecha de elaboracion: 07/12/2016

Puebla Num. de revision: 01

Nombre del | Procedimiento para realizar el Programa Ciclovia Paseo Historico
Procedimiento
Objetivo: Crear un programa que promueva e integre la actividad fisica, recreativa y cultural;

asimismo que permitird fomentar la convivencia familiar gratuita, disfrutando
activamente los espacios publicos de la Ciudad de Puebla.

Fundamento Legal:

Ley Orgénica Municipal, Articulo 188.

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulos 492 Bis al 492
Octies.

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

Reglamento Interno del Instituto Municipal del Deporte de Puebla, Articulos 6
fracciones |, II, VI, X, XlI, XIV'y XV, 17 fracciones VIIl y XXXII y 24 fraccion |l

Politicas de
Operacion:

1. Entrega por parte del Encargado/a de Area de Planeacién y Desarrollo del
Deporte requisicion de materiales necesarios para cada jornada los dias
lunes de cada semana.

2. Supervision por parte del Encargado/a de Area de Planeacién y Desarrollo
del Deporte de las condiciones dptimas del material que se utiliza durante
el programa, semanalmente.

3. El Analista Consultivo A supervisa las condiciones de la zona donde se
desarrolla el programa, semanalmente.

4. El Analista Consultivo A se encarga de delegar comisiones al personal
que asistira a laborar en cada jornada.

5. Supervision por parte del Encargado/a de Area de Planeacion y Desarrollo
del Deporte que los materiales a utilizar en la jornada tengan las
condiciones necesarias para su traslado dos dias antes de la jornada.

6. El personal comisionado al programa Ciclovia Paseo Historico esta
distribuido en 2 estaciones de servicio ubicadas estratégicamente en el
espacio publico que utiliza el programa.

Tiempo Promedio de
Gestion:

5 dias.
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Descripcion del Procedimiento: Para realizar el Programa Ciclovia Paseo Historico

Responsable | No.

Actividad

Formato o Tantos

Documento

Encargado/ade | 1
Area de
Planeacién y
Desarrollo del
Deporte

Elabora y entrega requisicion de
compra para materiales a utilizar, a
la Coordinacion Administrativa del
IMD.

Requisicion de
compra
FORM.225/
IMDP/0314

Original

Supervisa que todos los materiales
pertenecientes al programa Ciclovia
Paseo Historico estén en buen
estado.

Analista 3
Consultivo A

Delega responsabilidades a las
comisiones que  requiere el
programa Ciclovia Paseo Historico
para el personal del Departamento
de Desarrollo del Deporte.

Supervisa el buen desempefio del
evento.

Encargado/ade | 5
Area de
Planeacién y
Desarrollo del
Deporte

Pasa asistencia en el formato de
asistencia  al  personal  del
Departamento de Desarrollo del
Deporte y voluntariado del Servicio
Social asignado en su zona al inicio
(7:30 hrs) y al final de la jornada
(cuando todo el material salga de la
estacion en direccion al almacén).

Formato de
asistencia

Original

Supervisa a través de un check list
que el material necesario para cada
estacion este colocado antes del
inicio del programa

Check list Original

Cuenta el material proporcionado a
cada estacion al inicio y al final de la
jornada (check list).

Check list Original

Coordina a través del check lists
con el personal del Departamento
de Desarrollo del Deporte las
condiciones necesarias para el
préstamo de bicicletas, entrega vy
recepcion de las mismas y el
llenado correcto del formato Carta
responsiva préstamo de bicicletas
con datos de los usuarios/as.

Check list/
Carta responsiva
préstamo de
bicicletas
FORM.346/
IMDP/0414

Original
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Encargado/ade | 9 | Entrega al Analista A los formatos | Carta responsiva Original
Area de Carta responsiva préstamo de préstamo de
Planeacion y bicicletas correctamente llenados de bicicletas
Desarrollo del los usuarios/as que participaron. FORM.346/
Deporte IMDP/0414
10 | Supervisa a través del check list Check list Original
que todo el material utilizado en el
programa Ciclovia Paseo Historico
se regrese en la misma forma y
condiciones en que fue entregado.
11 | Supervisa a través del check list Check list Original
que el material utilizado se traslade
al almacén ubicado en el
Polideportivo José Ma. Morelos y
Pavon.
12 | Elabora un informe a detalle sobre Informe/ Originales
el desempefio de las funciones del | Carta responsiva
personal a su cargo durante la préstamo de
Jornada, a través de los Formatos bicicletas
Carta responsiva préstamo de FORM.346/
bicicletas con datos de participantes IMDP/0414
y de asistencias.
13 | Entrega al Analista A Formato Carta | Carta responsiva Originales
responsiva préstamo de bicicletas préstamo de
con datos de participantes, Formato bicicletas
de asistencias, Check list, todos los FORM.346/
formatos utilizados durante la IMDP/0414
ejecucion del programa. Formato de
asistencias/
Check list
14 | Supervisa que los prestadores de Formato de Original
Servicio Social adscritos al Instituto asistencia de
Municipal del Deporte de Puebla se voluntarios

coloquen en cada uno de los
cruceros que estan dentro de su
zona antes del inicio del programa y
llena el formato de asistencia de
voluntarios.
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Responsable | No.

Actividad

Formato o Tantos

Documento

Analista A 15

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, asi como entregar el
conteo final de préstamos durante el
programa. Apoyar en el armado y
levantamiento de materiales de la
estacion.

Formato de conteo/

Formato de lista de

Carta responsiva
préstamo de
bicicletas
FORM.346/
IMDP/0414

Original

Formato de
Asistencia/

materiales

16

Realiza recorridos durante el tiempo
que dure el programa, y realiza
informe por escrito al Encargado/a
de Area de Planeacion y Desarrollo
del Deporte sobre lo ocurrido
durante la jornada.

Informe Original

17

Supervisa que los voluntarios y
oficiales de trénsito permanezcan y
cumplan con sus funciones durante
el tiempo de duracion del programa.
En caso contrario emitir un informe
por escrito a detalle al Encargado/a
de Area de Planeacion y Desarrollo
del Deporte de las observaciones
obtenidas.

Informe Original

18

Supervisa que el  material
permanezca y este bien colocado
en toda la ruta del Programa
Ciclovia Paseo Historico.

Analista B de
Becas
Deportivas

19

Realiza el conteo (debera respetar
los horarios marcados para el
mismo), hidratacién, llenado de
formatos de estaciones de servicio,
los cuales deberan ser entregados
al Encargado/a de Area de
Planeacion y Desarrollo del Deporte
al final del programa.

Formato de
estaciones de
Servicio

Original

20

Brinda apoyo al personal del
Departamento de Desarrollo del
Deporte para la logistica del
préstamo, entrega y recepcion de
bicicletas durante la jornada.
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Documento
Analista B de 21 | Entrega un reporte de las personas Reporte Original
Becas atendidas al Encargado/a de Area
Deportivas de Planeacion y Desarrollo del
Deporte del Deporte durante la
jornada.
22 | Brinda apoyo en la descarga y
carga de bicicletas del remolque y
las reparaciones necesarias a las
bicicletas.
Encargado/ade | 23 | Recibe reportes de las comisiones y Reporte Originales

Area de entrega un reporte por escrito al

Planeacién y Analista Consultivo A.
Desarrollo del

Deporte

Analista 24 | Recibe reporte y redacta un informe Reporte/ 2 originales
Consultivo A de Jornada y lo envia al Jefe/a del Informe

Departamento de Desarrollo del
Deporte.

Jefe/a del 25 | Recibe informe y valida y autoriza Informe Original y Original
Departamento una vez procesada toda la en archivo digital
de Desarrollo informacién  estadistica y de
del Deporte usuarios/as la informacion y los

procedimientos generados durante
la jornada del Programa Ciclovia
Paseo  Histdérico y  entrega
personalmente el informe en digital
e impreso a la Secretaria Técnica
del IMD.

Termina procedimiento.
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Encargado de Area de Planeacién y Desarrollo

del Deporte

Analista Consultivo A

1 Inicio )

Elabora y entrega requisicion
de materiales a utilizar a
Coordinacién  Administrativa
del IMD.

Requisicion de compr:
2

Supervisa que todos los
materiales estén en buen

3

A 4

estado

5

Pasa asistencia al personal
del Departamento y
voluntariado  del  Servicio
Social asignado en su zona.

Delega responsabilidades a
las comisiones que requiere
el programa

4

Supervisa el buen
desempefio del evento

Forma. de asistencia

! 6

Supervisa que el material
necesario para cada estacion
este colocado antes del inicio

del programa.

Check list

! 7

Cuenta el material
proporcionado a  cada
estacion al inicio y al final de
la jornada (check list).

Check list
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Encargado de Area de Planeacién y Desarrollo del Deporte

242

8

Cuenta el material
proporcionado a  cada
estacion al inicio y al final de
la jornada (check list).

Check list

Carta responsiva préstamo

de bicicletas
| 9

Entrega al Analista A los
formatos de préstamo de
bicicletas de los usuarios/as
que participaron en el
programa.

Carta responsiva préstamo
e bicicletas
l 10

1

Supervisa que todo el Supervis
material  utilizado en el '| utiIizac?o
programa se regrese en la > almacen
misma forma y condiciones Polidepo

en que fue entregado.

Morelos y Pavon.

a que el material
se traslade al
ubicado en el

tivo  José  Ma.

Check list

Check list

i 12

Elabora
sobre e

funciones del personal a su
cargo durante la Jornada.

un informe a detalle
| desempefio de las

Informe

Carta responsiva préstamo
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Encargado de Area de Planeacion y Desarrollo Analista A
del Deporte
15
244

Il 13

Entrega al Analista A los
formatos para ser utilizados

Realiza el préstamo de
bicicletas, y apoyar en el
armado y levantamiento de
materiales de la estacion.

durante la ejecucion del
programa

Carta responsiva préstamo

Formato de asistencia

l 14

Supervisa que los
prestadores de  Servicio
Social adscritos al IMD se
coloquen en cada uno de los
Cruceros.

Form. de asistencia de
voluntarios

Carta responsiva
préstamo de bicicleta

Form. de conteo

Form. de asistencia

Form. de lista de materiale

l 16

Realiza recorridos durante el
tiempo que dure el programa,
e informara por escrito sobre
lo ocurrido durante la jornada.

Informe

l 17

Supervisa que los voluntarios
y oficiales de transito
permanezcan y cumplan con
sus funciones.

Informe

i 18

Supervisa que el material
permanezca y este bien
colocado en toda la ruta del
Programa.

245
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Analista B de Becas Deportivas

244

19

Realiza el conteo,
hidratacion,  llenado  de
formatos de estaciones de
servicio.

Formato de estaciones

l 20

Brinda apoyo al personal,
para la logistica  del
préstamo.

l 21

Entrega un reporte de las
personas  atendidas  al
Encargado/a de Area de
Planeacién y Desarrollo del
Deporte durante la jornada.

l 22

Brinda apoyo en la descarga
y carga de bicicletas del
remolque y las reparaciones
necesarias a las bicicletas.
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23

Recibe todos los informes de
las comisiones y entrega un

24

Redacta un informe de
Jornada y lo envia al Jefe/a
del Departamento de

reporte por escrito al Analista
Consultivo A.

Reporte

A 4

Desarrollo del Deporte.

'L informacion y los

25

Valida 'y autoriza |a

» procedimientos generados y
entrega el informe a la
Secretaria Técnica del IMD.

Informe

Fin
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X.- GLOSARIO DE TERMINOS

Actas Vecinales: El registro de las asociaciones de vecinos en el Municipio para un fin.

CIMTRA: Ciudadanos para Municipios Transparentes.

Dictamen Técnico.- Es el analisis de las propuestas presentadas por los concursantes que se califican como
aceptables o no, para la adquisicién de bienes y contratacion 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 o0 de urgencias

INFOMEX: Herramienta Tecnol6gica que sirve para realizar solicitudes de Informacién via internet.
IMD: Instituto Municipal del Deporte.

Presupuesto de Egresos: Presupuesto de Egresos para el ejercicio fiscal correspondiente aprobado por el
Cabildo

PBR.- Presupuesto Basado en Resultados.

Requisicién.- Solicitud de compra de un bien o contrat1acion de un servicio que requieren los departamentos
del Instituto Municipal del Deporte de Puebla.

Resguardante: Usuario que tiene bajo su proteccion algun bien mueble.

Servidor Publico.- Las personas que desempefian un empleo, cargo o comision de cualquier naturaleza en la
Administracién Publica Municipal.

SEDEM.- Sistema de Evaluacién del Desempefio.
SIGUE: Sistema de Gestion Urbana Eficiente.
SIDCO: Secretaria de Innovacién Digital y Comunicaciones.

Solicitudes: Peticion ciudadana de forma escrita.



