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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 éptimo desarrollo personal y
profesional, toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este Manual, al género
masculino lo es también para el género femenino, cuando de su texto y contexto no se
establezca que es para uno y otro género.

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

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

1. Procedimiento para la recepcion y contestacion de correspondencia de las solicitudes
de la ciudadania y de Dependencias de Gobierno.

Area de Comunicacién Social

1. Procedimiento para la Realizacién de la Sintesis Informativa Diaria.

2. Procedimiento para la cobertura y difusién de programas y eventos deportivos.

3. Procedimiento para la actualizacién de la pagina de internet del Instituto Municipal del
Deporte.

Secretaria Técnica

1. Procedimiento para la elaboracién de fichas técnicas para Presidencia.

2. Procedimiento para la elaboracién de Proyectos requeridos por la Direcciéon General.

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

4. Procedimiento para la elaboracion del Presupuesto basado en Resultados.

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

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

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

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

Unidad de Asuntos Juridicos

1. Procedimiento para la elaboracién de convenios, contratos y acuerdos.
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Coordinacién Administrativa
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9.

Procedimiento de Compra de Bienes y Contratacién de Servicios.

Procedimiento para apoyos en materia deportiva y econémica.

Procedimiento para la elaboracién del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos.
Procedimiento para la Comprobacién y Reposicién del Fondo Fijo.

Procedimiento para Pago a Proveedores.

Procedimiento para dar de Alta al Personal.

Procedimiento para la Integracién del Expediente del Personal.

Procedimiento para dar de baja al personal.

Procedimiento para pago de némina de los servidores publicos y entrega de recibos.

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

oficiales.

12.Procedimiento para la verificacién vehicular de gases contaminantes de los vehiculos

del Instituto Municipal del Deporte de Puebla.

13.Procedimiento para el pago del control vehicular de los vehiculos del Instituto

Municipal del Deporte.

14.Procedimiento para el suministro de vales de combustible para los vehiculos que se

utilizan en las operaciones del Instituto Municipal del Deporte de Puebla.

15. Procedimiento para levantamiento de inventario fisico de Bienes Muebles del Instituto

Municipal del Deporte de Puebla.

Departamento de Infraestructura

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 autorizacién del uso de las instalaciones deportivas bajo
resguardo, a peticion de Instituciones o particulares.

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

Procedimiento para el cobro de las inscripciones y mensualidades de Escuelas de
Iniciacion en las instalaciones de Espacios Deportivos.
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Procedimiento para verificar la asistencia del Personal e Instructores asignados al
Espacio Deportivo.

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

Departamento de Desarrollo del Deporte

BN -

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

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

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 Histérico.
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1. DIRECCION GENERAL Y STAFF

Nombre del Procedimiento para reposicion del Fondo Fijo de la Direccién
Procedimiento General.
Objetivo: Tener un fondo econémico que permita contar con disponibilidad

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

Fundamento Legal:

Ley Orgénica Municipal, Articulo 127.

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

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

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

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

Politicas de
Operacion:

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

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

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

Tiempo Promedio
de Gestién:

2 dias habiles.
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Descripcién del Procedimiento: Para la reposicion de Fondo Fijo de la Direcciéon General.

. Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
Documento
Realiza la captura de las N/A N/A
Secretaria/o 1 facturas de gastos de la
Particular propia Direccién General en
Excel.
Imprime  la  relaciéon  de
facturas con el total del Fondo .,
. : Relacion de .
2 | Fijo asignado para Original
o : facturas
autorizacion del Director(a)
General.
Recibe las facturas y la .
: . Relacién de
Director/a relacién de facturas con el -
3 .. facturas / Originales
General total del Fondo Fijo para
. : Facturas
revisarlas y autorizarlas.
Recibe facturas y la relacion
, de facturas autorizadas, Relacién de
Secretaria/o , _
: 4 | turnandolas personalmente a facturas/ Originales
Particular o
la Coordinacién Facturas
Administrativa.
Recibe facturas y la relacién
, de las facturas con el total del Relacidn de
Coordinador/a . . .
o ' 5 | Fondo Fijo para revisarlas y facturas / Originales
Administrativo/a ,
realizar el cheque Facturas
correspondiente.
Recibe el cheque de parte del
S ./ Coordinador(a) ch Original
ecre.tarla © 6 | Administrativo(a) para eque nginaty
Particular : Autorizado copia
cambiarlo en el Banco
correspondiente.
Recibe el dinero por parte de
Director/a General | 7 | la Secretaria/o Particular. N/A N/A

Termina Procedimiento.

10
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para la reposicién de Fondo Fijo de la Direccién General

Secretario/a Particular

Director/a General

Coordinador/a Administrativo/a

Inicio

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

L

Imprime la relacion
de facturas de la
Direccion General con

1

el total del Fondo
Fijo, asignado para

Relacién de Facturas

\4

Recibe la relacién de
facturas y las facturas
con el total del Fondo
Fijo para revisarlas y
autorizarlas.

Relacién de factur

Facturas

5

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

\ 4

4
Recibe facturas
autorizadas,
turnédndolas a la |«
Coordinacién
Administrativa.

6

Recibe el cheque

autorizado de parte
del Coordinador |

7

Administrativo  para
cambiarlo en el Banco
correspondiente.

Recibe el dinero por
parte de la Secretaria
Particular.

Fin

Fijo para revisarlas y
realiza el cheque

Relacién de facturas

11



uuuuuuuuuuuuuuu

Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-B

Manual de Procedimientos —
= - [ — Fecha de elaboracién: 27/07/2015
Piebla } DEBORTE |

del Instituto Mun|C|pa| del Fecha de actualizacion: 10/11/2020

Deporte

NUm. de revisién: 03

Nombre del Recepcion y contestacion de correspondencia de las solicitudes
Procedimiento de la Ciudadania y Dependencias de Gobierno.
Objetivo: Lograr que la correspondencia recibida de la comunidad

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

Fundamento Legal:

Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 8.

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

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

Politicas de Operacion:

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

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

* Motivo de la solicitud.

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

e Lugar del Evento donde se aplicard 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 autobls) estas se deberdn presentar antes de la
realizacion del evento.

3.A toda solicitud de apoyo se deberd dar respuesta antes de la
realizacion del evento. Las solicitudes que sean beneficiadas con
el otorgamiento de material deportivo o econémico, al recibir el
apoyo deberan presentar los siguientes documentos: copia de
Identificaciéon oficial, copia de comprobante domiciliario, carta
de agradecimiento dirigida al C. Presidente(a) Municipal de

Puebla, copia de Registro Federal de Contribuyentes o CURP.

12
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4.Para las solicitudes de préstamo de instalaciones deportivas
bajo el 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 instalaciéon deportiva), fecha, hora y
tipo de espacio.

5.Para las solicitudes de rehabilitacién o mantenimiento de
espacios deportivos, colocacién o construccién de domos o
techos deberdn contener: nombre del solicitante, domicilio y
teléfono de contacto, lugar donde se pretende hacer la
rehabilitacién y mantenimiento, asi como el tipo de espacio.

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

7.Para las solicitudes de Apoyo para Eventos de Otras
Dependencias (Modulo de informacién del IMDP, préstamo de
carpas, mesas o sillas, material deportivo) deberén 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.

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

Tiempo Promedio de
Gestion:

15 dias naturales.

13
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Descripcién del Procedimiento: Recepcién y contestacion de correspondencia de las
solicitudes de la Ciudadania y Dependencias de Gobierno.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Recibe la correspondencia .
. . Original y
Analista A 1 |sellando y anotando la hora en| Solicitudes ,
Qs copia
que se recibio. P
Lee las solicitudes, captura la
entrada en la base de datos, . .
2 . ) . Solicitudes Solicitudes
asignando numero de folio y turna
a la Secretario/a Particular.
Secretario/a Recibe solicitudes para su revision . .
: 3 . . P Solicitudes Originales
Particular e informa al Director/a General.
Recibe solicitudes para su analisis
. si se autoriza o se niega, turna al . o
Director/a General | 4 |7 , , 9 Solicitudes Originales
Secretario/a Particular para darle
tramite.
Recibe las solicitudes
Secretario/a ersonalmente y de acuerdo a las . .
: 5 |P ) Y . Solicitudes Originales
Particular instrucciones del Director/a
General, los turna al Analista A.
Recibe personalmente las
Analista A 6 |solicitudes, les asigna un nimero| Solicitudes Originales
de oficio para dar respuesta.
Turna las solicitudes a las unidades
administrativas  correspondientes . .
7 . pond Solicitudes Originales
para elaboracion de los oficios de
respuesta.
, Elabora oficio de respuesta y los -
Titulares de las . presta y Oficio de
. turnan junto con las solicitudes al .
Unidades 8 . . . Respuesta / Original
. , Secretario/a Particular para el visto L
Administrativas , Solicitudes
bueno del Director/a General.
, Recaba firma del Director/a _
Secretaria/o ) Oficio de -
, 9 |General, regreséndolo a |la Original
Particular Respuesta

Analista A para su notificacion.

14
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del Instituto Municipal del

Fecha de actualizacion: 10/11/2020

Deporte —
Ndm. de revision: 03
Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
10 | Obtiene las copias necesarias del
oficio de respuesta original para
, notificarlo al solicitante; recaba su| Oficio de Original y
Analista A ) o .
firma de haberlo recibido y| Respuesta copia
posteriormente lo archiva en el
expediente correspondiente.
11 | Turna a las Unidades
Administrativas  correspondientes
las solicitudes autorizadas por la| Solicitudes / -
L . Original y
Direccion ~ General para  su| Oficio de Coni
- opia
atencion. Respuesta P

Termina procedimiento.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para la recepcion y contestaciéon de correspondencia de las solicitudes
de la Ciudadania y Dependencias de Gobierno
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Manual de Procedimientos

Fecha de elaboracion: 27/07/2015

del Instituto Municipal del
Deporte

Fecha de actualizacion: 10/11/2020

NUm. de revisién: 03

Diagrama de Flujo del Procedimiento para la recepcion y contestaciéon de correspondencia de las solicitudes

de la Ciudadania y Dependencias de Gobierno

Titulares de las Unidades Secretaria/o Particular Analista A
Administrativas
l 10
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Pae'bla } DEBORTE del Instituto Municipal del

Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-B

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

Fecha de actualizacion: 10/11/2020

Deporte

NUm. de revisién: 03

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 fraccién XXVIy 21 fracciones VI, VIl y X.

Politicas de Operacién:

1. El Area de Comunicacién Social deberd realizar Ia
busqueda de notas deportivas del Instituto o de interés en los
Diarios digitales de mayor circulacién local y nacional.

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

Tiempo Promedio de
Gestion:

1 hora.
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Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-B

Manual de Procedimientos —
= - [ — Fecha de elaboracién: 27/07/2015
Piebla } DEBORTE |

del Instituto Municipal del

Fecha de actualizacion: 10/11/2020

Deporte

NUm. de revisién: 03

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

Responsable | No Actividad Formato o Tantos
Documento
Encargado del Realiza busqueda de noticias en
Area de internet  relacionadas con el
o 1 : . N/A N/A
Comunicacion Instituto Municipal del Deporte.
Social
Selecciona las notas de mayor
2 | Y N/A N/A
relevancia.
Revisa sintesis que envia la
Direccién de Comunicaciéon Social,
3 |y comprobar si hay informacién N/A N/A
del Instituto  Municipal  del
Deporte.
Revisa todos los periédicos locales
4 |y nacionales a través del portal N/A N/A
web del Ayuntamiento.
Selecciona notas relacionadas con
5 | el Instituto Municipal del Deporte N/A N/A
y el Ayuntamiento de Puebla.
Concentra en un archivo de las
6 | notas seleccionadas, incluyendo el N/A N/A
titulo y link.
Envia por correo electrénico o
mensaje de Whatsapp la sintesis
diaria a las unidades Periddicos .
/ . . . Originales
administrativas del Instituto locales
Municipal del Deporte que lo
requieran.
Almacena el archivo de las Sintesis
. . Notas de
Informativas en el disco duro de . .
8 . Periddicos Originales
una computadora designada.
Locales

Termina Procedimiento.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para la realizacion de la Sintesis Diaria

Area de Comunicacion Social

‘ Inicio ’

1 6
Realiza busqueda de Concentra en un archivo
noticias en internet de las notas
relacionadas con el seleccionadas, incluyendo
Instituto  Municipal del
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relacionadas con el
Instituto  Municipal del
Deporte y el
Ayuntamiento de
Puebla.
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Pae'bla } DEBORTE del Instituto Municipal del

o Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-B
Manual de Procedimientos Fecha de elaboracion: 27/07/2015

Fecha de actualizacion: 10/11/2020

NUm. de revisién: 03

Deporte

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

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

Fundamento Legal:

Ley Orgénica Municipal, Articulo 188.

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

Reglamento Interior del Instituto Municipal del Deporte de Puebla,
Articulos 6 fracciones |, Il y 24 fraccion XV.

Politicas de
Operacién:

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

2. El Area de Comunicacién Social es la responsable de que la
informacién que contenga la publicacién sea confiable y veraz.
3. Los disefios e imagenes de las publicaciones estaran

autorizadas por la Coordinacién de Comunicacién Social del H.
Ayuntamiento de Puebla.

4. El deberd solicitar a las é&reas responsables de los
programas y eventos el material necesario para su evento con un
mes de anticipacién.

Tiempo Promedio de
Gestioén:

De 1 dia a 4 meses.

21



uuuuuuuuuuuuuuu

Manual de Procedimientos

Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-B

Fecha de elaboracion: 27/07/2015

del Instituto Municipal del

Fecha de actualizacion: 10/11/2020

Deporte

NUm. de revisién: 03

Descripcién del Procedimiento: Para la cobertura y difusion de programas y eventos

deportivos.

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Encargado/a del
Area de
Comunicacion
Social

Solicita via memorandum a
las Unidades Administrativas
correspondientes la
informacién precisa de los
programas o eventos a

difundir.

Memorandum

Original y
copia

Solicita la elaboracién de la
imagen del programa o
evento al Analista A. vy
entrega una requisicion que
especifica la cantidad y
caracteristicas del material
solicitado

Correo
electrénico

N/A

Analista A (1)

Disefia el material grafico
para el evento.

Correo
electrénico

N/A

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

Correo
electréonico

Original en
archivo
digital

Coordinador de
Comunicacion
Social del H.
Ayuntamiento del
Municipio de
Puebla

Recibe por correo
electrénico las propuestas de
disefnio de imagen, hace
retroalimentacién o elige la
mejor opcién para el evento.

Correo
electrénico

Original en
archivo
digital

Analista A (1)

Realiza la requisicion de los
materiales al departamento
de Coordinacién
administrativa.

Requisicion

Original y
copia
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Manual de Procedimientos

Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-B

Fecha de elaboracion: 27/07/2015

del Instituto Municipal del

Fecha de actualizacion: 10/11/2020

Deporte ; —
Num. de revisién: 03
Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Hace el pedido al servicio de Original en
Coordinador 7 impresién de los materiales archivo
Administrativo solicitados. digital
Invita por medio de redes Redes N/A
Analista A (1) 3 socialgs .al publico en general Sociales
a asistir al programa o
evento.
Elabora fichas informativas Ficha Original en
del programa o evento y se | informativa archivo
9 envian por correo electrénico digital
a la Direccién General para
su conocimiento.
Coordinador/a del Recibe a los medios de N/A N/A
Area de 10 comunicacién el dia del
Comunicacion evento
Social
Analista A (2) 11 Dirige el evento o programa. N/A N/A
Analista A (1) Toma fotografias del evento Documento | Original en
12 fotogréfico archivo
digital
Analista A (2) 13 Graba video y audio del | Audio / video
evento.
Coordinador /a del Elabora el comunicado de | Comunicado Original
Area de 14 | Prensa del Evento. de prensa
Comunicacion
Social
Analista A (2) 15 Edita el video y audio | Audio/video N/A
correspondientes.
Coordinador /a del 16 Envia via correo electrénico Correo archivo
Area de el comunicado de prensa en | electrénico digital
Comunicacion archivo  digital a los
Social diferentes medios de

comunicacion.
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Manual de Procedimientos

Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-B

Fecha de elaboracion: 27/07/2015

del Instituto Municipal del

Fecha de actualizacion: 10/11/2020

Deporte ; —
Ndam. de revisién: 03
Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista A (1) 17 Sube a las redes sociales de N/A N/A
Facebook, Twitter e
Instagram la informaciéon del
evento con fotografias.
Analista de la 18 Sube al  micro-sitio el N/A N/A
Unidad Informética comunicado de prensa o la
informacién del evento con
fotografias.
Coordinador/a del 19 Monitorea los diferentes N/A N/A

Area de
Comunicacidon
Social

medios de comunicacion la
informacidén enviada.

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la cobertura y difusién de programas y eventos deportivos.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la cobertura y difusién de programas y eventos deportivos.
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Manual de Procedimientos 7
P bl: | _msmmormmersc Fecha de elaboracion: 27/07/2015
WFuebla ' pEsgiTE - ici
g [ del Instituto Municipal dlel Fecha de actualizacion: 10/11/2020
Deporte —
Num. de revision: 03
Nombre del Procedimiento para la actualizacién de la pagina web del Instituto

Procedimiento

Municipal del Deporte.

Objetivo:

Brindar a la ciudadania informacién veraz, obijetiva 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 Informacién Piblica del Estado
de Puebla, Articulos 4, 9, 11, 12y 17.

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

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

Politicas de Operacién:

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

Tiempo Promedio de
Gestion:

1 dia habil
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Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-B

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

del Instituto Municipal del

Fecha de actualizacion: 10/11/2020

Deporte

NUm. de revisién: 03

Descripcién del Procedimiento: Para la actualizaciéon de la pagina web del Instituto
Municipal del Deporte.

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

Comunicacién  Social que el
contenido ha sido actualizado.

Termina procedimiento.
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Diagrama de Flujo del procedimiento para actualizaciéon pagina web del Instituto Municipal del Deporte
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Manual de Procedimientos —
= - [ — Fecha de elaboracién: 27/07/2015
Piebla } DEBORTE |

Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-B

del Instituto Municipal del
Deporte

Fecha de actualizacion: 10/11/2020

NUm. de revisién: 03

V. SECRETARIA TECNICA

Nombre del Procedimiento para la elaboracién de fichas técnicas para
Procedimiento Presidencia.
Objetivo: Revisar y supervisar las fichas técnicas de los diferentes eventos

que el instituto Municipal del Deporte realiza a través de las areas
que integra+n el mismo con la finalidad de que se envien en
tiempo y forma a la Secretaria Particular de Presidencia para la
integracion de la Agenda del Presidente/a 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, Vy 21 fracciones VI, VII, IX, X.

Politicas de Operacién:

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 informacién que
proporciona a la Secretaria Técnica para la integracién de la
Ficha Técnica.

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

Tiempo Promedio de
Gestion:

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

Manual de Procedimientos —
P- 'b'l. | _msmmormmersc Fecha de elaboracién: 27/07/2015
@ Tu€DLlA ! PEBORTE i ici
bl | del Instituto Municipal del Focha de actualizacion: 1071172020

Deporte —
NUm. de revisiéon: 03

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

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Secretaria Técnica 1 Recibe  de la Unidad | Ficha Técnica Original

administrativa la ficha Técnica
y revisa que esté debidamente
integrada la informacién. Si no
hay observaciones, continua
en la actividad 3, en caso
contrario con la actividad 2.

Regresa a la Unidad | Ficha Técnica Original
2 | Administrativa encargada del
evento para solventarla.

Envia la Ficha técnica a la | Ficha Técnica Original
3 | Direccién General para su
analisis y aprobacion.

Director/a General Recibe la Ficha Técnica para su | Ficha Técnica Original
andlisis y aprobacion.

Da a conocer a la Secretaria | Ficha Técnica Original
Tecnica si  se  requiere
5 | modificacion en caso
afirmativo continua con la
actividad 6.

Secretaria Técnica Realiza la modificacién a la | Ficha Técnica Original
ficha técnica.

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

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la elaboracién de fichas técnicas para Presidencia

Secretaria Técnica

Director/a General

(e )

Recibe de la Unidad administrativa

Recibe la ficha técnica para su

la ficha Técnica y revisa que esté
debidamente integrada la
informacion.

Ficha técnica

¢Hay observaciones?

Si 2

Realiza las observaciones
correspondientes, regresa a la

unidad administrativa encargada
Ficha técnica
v 3

Envia la ficha técnica a la

Direccion  General para su
Ficha técnica

6

A 4

Realiza la modificacién a la ficha

v

analisis y aprobacion.

Ficha técnica

* Si
Da a conocer a la Secretaria
Técnica si se requiere

técnica.

Ficha técnica
7

Envia por correo electrénico la Ficha

Técnica final a la Secretaria Particular

de Presidencia, Regidores,

A

Dependencias relacionadas con el

aventn

Ficha técnica

e

32




uuuuuuuuuuuuuuu

Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-B

Manual de Procedimientos —
= - [ — Fecha de elaboracién: 27/07/2015
Piebla } DEBORTE |

del Instituto Municipal del
Deporte

Fecha de actualizacion: 10/11/2020

NUm. de revisién: 03

Nombre del Procedimiento para la elaboracién de proyectos requeridos por la
Procedimiento: Direccién General.
Objetivo: Elaborar los Proyectos que la Direccién General del Instituto, en

base a las especificaciones requeridas por la misma.

Fundamento Legal:

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

Reglamento Interior del Instituto Municipal del Deporte de
Puebla, Articulo 6 fracciones |, II, VII, VIII, IX, X, XVII, XXIV, XXVI y
21 fracciones I, Il, Ill, VI, VII.

Politicas de Operacion:

1. El Instituto Municipal del Deporte de Puebla recibe la
convocatoria o invitacion para la presentacion de los diferentes
proyectos que promueve el Instituto Municipal de Planeacion.

2. La Direccién General define el proyecto, solicitando a la
Secretaria Técnica la elaboraciéon 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 anticipacién
la informacién para la integracion del proyecto a la Secretaria
Técnica.

Tiempo Promedio de
Gestioén:

15 dias habiles.
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Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-B

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

del Instituto Municipal del

Fecha de actualizacion: 10/11/2020

Deporte

NUm. de revisién: 03

Descripcién del Procedimiento: Para la elaboracion de Proyectos requeridos por la Direccion

General.

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Director/a General

Gira instrucciones a la Secretaria
Técnica sobre informacion
especifica, para elaborar el
proyecto requerido.

N/A

N/A

Secretaria Técnica

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

N/A

N/A

Recopila la informacién mediante
oficio o memorandum seguln
corresponda, a las instancias
externas y Unidades
Administrativas del Instituto.

Oficio o
memorandu
m

Original y
Copia

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

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

N/A

N/A

Informa  personalmente a la
Direccidon General.
Termina Procedimiento.

N/A

N/A

Contintia con la elaboraciéon del
Proyecto, realiza una presentacién
para Direccién  General, en
coordinaciéon con las instancias
externas y/o Unidades afines al
proyecto.

Proyecto

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

Manual de Procedimientos

Fecha de elaboracion: 27/07/2015

del Instituto Municipal del

Fecha de actualizacion: 10/11/2020

Deporte ; —
Num. de revisién: 03
Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Director/a General 7 | Recibe presentacion para anélisis Proyecto Original
y aprobacion. en archivo
Si  no tiene modificaciones, digital
continua en la actividad 9 en caso
contrario con la actividad 8
Secretaria Técnica 8 | Realiza dichas modificaciones. Proyecto Original
en archivo
digital
9 | Entrega personalmente a la Proyecto Original/
Direcciéon General el proyecto original
impreso y digital para su en archivo
seguimiento. digital

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

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

Fecha de actualizacion: 10/11/2020

NUm. de revisién: 03

Diagrama de flujo del Procedimiento para la elaboracién de Proyectos requeridos por la Direccion General

Director/a General

Secretaria Técnica

Inicio
1

Da

para

informacién  especifica,

proyecto requerido.

instruccién e

Contacta al responsable

del  Proyecto  para

elaborar el

A 4

acordar la elaboraciéon

¢ 3

Recopila la informacion
mediante oficio o
memorandum a las
instancias externas 'y
areas del IMD.

icio/memorandum———

del mismo.

Y 4
Valora el tema vy Ia
factibilidad del proyecto
con las instancias o
departamentos
correspondientes.

¢Es factible?
l No
5

Informa personalmente

a la Direccién General.
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Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-B

Fecha de elaboracion: 27/07/2015

Fecha de actualizacion: 10/11/2020

NUm. de revisién: 03

Diagrama de flujo del Procedimiento para la elaboracién de Proyectos requeridos por la Direccion General

Secretaria Técnica

Director/a General

o

7
¢ 6
. Recibe presentacion
Contmua. con la para analisis y
elaboracion del -| aprobacion.
proyecto, realza una >
presentaciéon para la
DG.
Proyecto
Proyecto
8
Realiza dichas

modificaciones.

Proyecto

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

[proyecto _——

9

¢ Tiene
modificaciones?
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Manual de Procedimientos —
= - [ — Fecha de elaboracién: 27/07/2015
Piebla } DEBORTE |

Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-B

del Instituto Municipal del
Deporte

Fecha de actualizacion: 10/11/2020

NUm. de revisién: 03

Nombre del
Procedimiento:

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

Objetivo:

Elaborar los informes que la Direcciéon 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 fraccién IV y 10 fracciones II, Ill, IV y X.

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

Politicas de Operacién:

1. La Direccién General y/o Secretaria Particular solicita a la
Secretaria Técnica la elaboracién del informe.

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

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

Tiempo Promedio de
Gestién:

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

Manual de Procedimientos

Fecha de elaboracion: 27/07/2015

del Instituto Municipal del

Fecha de actualizacion: 10/11/2020

Deporte

NUm. de revisién: 03

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

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

en digital y/o impreso.
Termina Procedimiento.

archivo digital
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Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-B

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

del Instituto Mun|C|pa| del Fecha de actualizacion: 10/11/2020

Deporte —
NUm. de revisiéon: 03

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

Director/a General

Secretaria Técnica

Inicio

2

Elabora memo y/o correo
electrénico para solicitar la
informaciéon necesaria de
las dependencias y

1
Da instruccién para
elaborar el informe
requerido.

6

Recibe la presentacion
para su andlisis y

aprobacion. <

unidades administrativas

Memorandu

*@

Coteja los datos con la
informacion que
contenga la  Noticia

Administrativa

¢ 4

Elabora la presentacion

de la informacién en el

formato requerido.

¢ 5

Recopila la informacién,

captura y elabora la

Si

iTiene

presentacion

correspondiente.

A 4

Realiza dichas
Entrega a la Direccién

modificaciones?

modificaciones.
General el informe

digital y/o impreso.

Fin
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ld q Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-B
Manual de Procedimientos 7
P bl: | _msmmormmersc Fecha de elaboracion: 27/07/2015
@ ru€bDlLa DEPORTE . . .

g [ del Instituto Municipal dlel Fecha de actualizacion: 10/11/2020

Deporte —
Num. de revision: 03

Nombre del Procedimiento para la elaboraciéon del Presupuesto basado en
Procedimiento Resultados.
Objetivo: Dar cumplimiento con la elaboracién del Presupuesto basado en

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

Fundamento Legal:

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

Decreto de Creacién del Instituto Municipal del Deporte de
Puebla, Articulos 1, 2 fraccién IV y 10 fracciones II, I, IV y X.

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

Politicas de
Operacién:

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

2. En el Presupuesto basado en Resultados se deberd 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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Manual de Procedimientos
del Instituto Municipal del
Deporte

Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-B

Fecha de elaboracion: 27/07/2015

Fecha de actualizacion: 10/11/2020

NUm. de revisién: 03

Descripcién del Procedimiento: Para la elaboracién del Presupuesto basado en Resultados.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Secretaria 1 | Elabora y turna | Memorandum 2 originales / 2
Técnica memorandum a las Oficio copias
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).
Analista A 2 | Recopila y captura de Medio Archivo digital
manera correcta los electrénico
productos, tareas y
presupuesto en el PbR.
3 |Turna el PbR a las PbR Original
Unidades Administrativas
para recabar la rdbrica
correspondiente.
4 | Captura el PbR en el N/A N/A
Sistema de Desempefio y
Evaluacién Municipal
(SEDEM), esperando |la
respuesta de la revisién
final del IMPLAN.
5 | Recibe del IMPLAN via N/A N/A
correo  electrénico o
telefénica, la solventacidon
del PbR.
6 | Imprime el PbR y recaba la PbR Original

las Unidades
Administrativas
envio al IMPLAN.

ribrica de
para su
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Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-B

Manual de Procedimientos

Fecha de elaboracion: 27/07/2015

del Instituto Municipal del

Fecha de actualizacion: 10/11/2020

Deporte . —
Num. de revisién: 03
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
7 | Turna personalmente para PbR/ Originales/QOriginal
firma de la Direccién Oficio con del archivo digital
General el PbR impreso y anexos
en medio electrdnico, via
oficio dirigido al
Coordinador General del
IMPLAN.
Direccion 8 | Revisa y firma el PbR con PbR/ Originales
General sus anexos, regresandolo Oficio con
al Analista A para su envio anexos
al IMPLAN.
Analista A 9 | Envia al IMPLAN por oficio PbR / Original / Original
y en medio magnético el Oficio con archivo y copia
PbR. anexos

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

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

Puebla! sessaic i ic
et del Instituto Municipal del Fecha de actualizacion: 10/11/2020

Deporte —
NUm. de revisiéon: 03

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

Secretaria Técnica Analista A Director/a General
: :
1 Recopila y captura de Revisa y firma el PbR
Elabora urna manera correcta los »| con sus anexos,
Y »| productos, ~ tareas y regresandolo al Analista
memorandum a las presupuesto en el PbR. 9 i
Unidades 7 A para su envio al
o . 3
Administrativas para IMPLAN.
lab | Tumna el PbR a las
que ela or_en sy pian Unidades Administrativas PbR
de trabajo anual, para recabar la ribrica —
productos, y tareas. correspondiente. Oficio con anexa

PhR

Memorandum

4
Captura el PbR en el
SEDEM, esperando la

respuesta de la revision
final del IMPLAN.

v 5

Recibe del IMPLAM via
correo electrénico o
telefénica la solventacion

del PbR.
v 6

Imprime el PbR y recaba la
rubrica de los jefes de

departamento  para  su
envio al IMPLAN.

PbR

Turna personalmente para
firma de la D.G. el PbR
impreso 'y en medio
electronico, via  oficio

PbR

Oficio con a

9

Envia al IMPLAM por [T]
oficio 'y en medio
magnético el PbR.

PbR
Oficio con an

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

Manual de Procedimientos —
= - [ — Fecha de elaboracién: 27/07/2015
Piebla } DEBORTE |

del Instituto Mun|C|pa| del Fecha de actualizacion: 10/11/2020

Deporte

NUm. de revisién: 03

Nombre del
Procedimiento

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

Objetivo:

Mantener un control, seguimiento de avances trimestrales vy
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 Orgénica Municipal, Articulos 105,109 y 110.

Decreto de Creacién del Instituto Municipal del Deporte de
Puebla, Articulos 1, 2 fraccién IV y 10 fracciones II, Ill, IV y X.

Reglamento Interior Del Instituto Municipal del Deporte de
Puebla, Articulos 6 fraccién IX, 17 fracciones V, VIl y 21 fracciones
1, V, VI, VL y IX,

Politicas de Operacién:

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 medios de verificacion del
Presupuesto basado en Resultados trimestralmente.

Tiempo Promedio de
Gestidn:

1 mes.
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Manual de Procedimientos

Pae'bla } DEBORTE del Instituto Municipal del

Deporte

Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-B

Fecha de elaboracion: 27/07/2015

Fecha de actualizacion: 10/11/2020

NUm. de revisién: 03

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

Resultados.
Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Secretaria 1 | Elabora y turna | Memorandum/ Originales
Técnica memorandum a las Unidades Oficio
Administrativas  para que
presenten los  avances
trimestrales y medios de
verificacién, en base al oficio
recibido por el Instituto
Municipal de  Planeacién
(IMPLAN).
Analista A de 2 |Recopila 'y captura de Avances y Originales /
Secretaria manera correcta los avances medios de Originales en
Técnica y medios de verificacion. verificacion archivo
electrénico
3 |Turna los avances a las Avances y Original /
Unidades Administrativas medios de Originales en
para recabar la rdbrica verificacion archivo
correspondiente, para su electrénico
captura en el SEDEM.
4 | Captura en el SEDEM los N/A N/A
avances trimestrales del PbR
e informa via electrénica o
telefénica la conclusiéon de la
captura al IMPLAN.
5 | Recibe via electrénica o N/A N/A
telefénica la solventacién del
avance PbR, para su envio al
Coordinador  General del
IMPLAN.
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Manual de Procedimientos
del Instituto Municipal del

Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-B

Fecha de elaboracion: 27/07/2015

Fecha de actualizacion: 10/11/2020

Deporte . —
Num. de revisién: 03
Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
6 |Realiza la impresion del Avance Original
avance trimestral del PbR y | trimestral PbR
recaba rubrica de las
Unidades Administrativas.
7 | Turna personalmente para su Avance Original y copia
firma de la Direccion General | trimestral PbR /
el avance trimestral PDbR Oficio
impreso 'y en  medio
electrénico, via oficio
dirigido al  Coordinador
General del IMPLAN.
Direccion 8 |Revisa y firma el avance Avance Original
General trimestral del PbR y oficio | trimestral PbR /
con sus anexos, Oficio
regresandolo al Analista A
para su envio al IMPLAN.

Analista A de 9 | Envia al IMPLAN por oficio, Oficio/ Originales y
Secretaria impreso 'y en  medio Avance copia/ original
Técnica magnético el avance | trimestral PbR en archivo

trimestralmente del PbR. digital

Termina Procedimiento.
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pa a l SERSRTE Manual de Procedimientos Fecha de elaboracion: 27/07/2015

Fuebla ! pEssive i ici
g [ del Instituto Municipal dlel Fecha de actualizacion: 10/11/2020

Deporte —
NUm. de revisiéon: 03

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

Secretaria Técnica Analista A de Secretaria Técnica Director/a General

Inicio 2 8

. Revisa y firma el avance
Recopila y captura de manera

correcta los avances y medios de
verificacion. anexos, regresandolo al
Elabora y turna —

. Avances y Medios Analista A para su envio.
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trimestral del PbR con sus

3
Unidades  Administrativas
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avances trimestrales vy
ribrica correspondiente.
Memorandum -
m
— ¢ 4

Captura en el SEDEM, los
avances trimestrales del PbR e
informa  via  electrénica la
conclusion de la captura.

‘ 5
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¢ 6
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para su envio.

Turna personalmente para firma
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Envia al IMPLAM por oficio y en
medio magnético el avance
trimestral PbR.

PbR
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Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-B

Manual de Procedimientos —
= - [ — Fecha de elaboracién: 27/07/2015
Piebla } DEBORTE |

del Instituto Mun|C|pa| del Fecha de actualizacion: 10/11/2020

Deporte

NUm. de revisién: 03

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

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

Fundamento Legal:

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

Decreto de Creacién del Instituto Municipal del Deporte de
Puebla, Articulos 1, 2 fraccién IV y 10 fracciones II, Ill, IV y X.

Reglamento Interior Del Instituto Municipal del Deporte de
Puebla, Articulos 17 fraccién 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, segin calendario de entrega para los
Organismos Descentralizados.

2. Se deberd enviar memordandum 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 habiles.
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Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-B

Manual de Procedimientos

Fecha de elaboracion: 27/07/2015

del Instituto Municipal del

Fecha de actualizacion: 10/11/2020

Deporte

NUm. de revisién: 03

Descripcién del Procedimiento: Para la elaboracién y la captura de la Noticia Administrativa

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Secretaria 1 | Elabora y turna un memorandum a | Memorandum | Original y
Técnica las Unidades Administrativas para copia
que hagan llegar la informacién
mensual de las acciones 'y
actividades realizadas
correspondientes a sus areas,
conforme al calendario de entrega
de la Noticia Administrativa.

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

3 | Turna personalmente la Noticia Noticia Original
Administrativa a las Unidades | administrativa
Administrativas para recabar la
rdbrica correspondiente.
Director/a 4 |Revisa y firma la Noticia Noticia Original
General Administrativa. Administrativ
a

Analista A de 5 |Realiza oficio dirigido a la Oficio / Original
Secretaria Secretaria del Ayuntamiento para Noticia
Técnica turnar Noticia Administrativa y | Administrativ

entrega para firma al Director/a a

General.
Director/a 6 | Recibe oficio lo firma, regreséndolo Oficio Original
General al Analista A para su envio a la

Secretaria del Ayuntamiento.

Analista A de 7 | Notifica oficio anexando Noticia Oficio/ Originales /
Secretaria Administrativa mensual y/o Noticia Original
Técnica trimestral impresa y en archivo | Administrativ medio

digital a la  Secretaria  del a electrénico
Ayuntamiento. y copias

Termina Procedimiento.
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] - Noticia Administrativa a las
acciones v __ actividades Unidades Administrativas
Memorandum para recabar la rlbrica
correspondiente.

Noticia adtv

5 6
Realiza oficio dirigido a la Recibe oficio lo firma,
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V. UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Nombre del Procedimiento para la elaboracién de convenios, contratos y
Procedimiento: acuerdos.
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, aprobacién y suscripcién de convenios, contratos vy
acuerdos.

Fundamento Legal:

Codigo 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,
XX, XXIV y XXV.

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

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

Politicas de Operacion:

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

Persona Fisica
a. ldentificaciéon 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.
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e |dentificacién oficial con fotografia (vigente);
e Documento con el que acredita su personalidad.

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

e Nombramiento del titular

e |dentificacién oficial con fotografia (vigente).

eDocumento con el que acredita su personalidad y las
facultades para la celebracion de los mismos.

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

La Unidad de Asuntos Juridicos deberd 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 habiles.

Gestion:
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Descripcién del Procedimiento: Para la elaboraciéon de convenios, contratos y acuerdos.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Interesado Presenta solicitud al Analista A de la
1 |Secretaria Particular del Instituto Solicitud Original y
Municipal del Deporte de Puebla, copia
en la que manifiesta el espacio
deportivo y/o programa de su
interes.
Analista A Recibe y registra el ingreso de la
de la Secretaria 2 |solicitud en una base de datos,| Solicitud Original y
Particular solicita un nimero de contacto para Copia
dar seguimiento a la solicitud vy
turna  copia de la  solicitud
ciudadana al Departamento de
Infraestructura a fin de que se
analice la disposicién de los
espacios deportivos y/o programas
solicitados por el interesado.
Auxiliar Recibe copia de la solicitud y analiza
(Adscrito al 3 |la disponibilidad de los espacios| Solicitud Copia
Departamento de deportivos y/o programas que
Infraestructura) 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
formalizacidon del instrumento
juridico.
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Documento

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

5 |Acuerda con la Unidad de Asuntos N/A N/A
Juridicos la fecha y hora en la que
podré acudir el interesado a realizar
la  validacion  del instrumento
juridico correspondiente.

Titular de la Unidad | 6 |Elabora el proyecto del instrumento| Proyecto de 3
de Asuntos juridico en los términos informados| instrumento | Originales
Juridicos por el Departamento de| juridico.
Infraestructura y le informa que ya
se encuentra disponible para
validacién del interesado.

7 |Pone a disposicién del interesado el | Proyecto de 3
proyecto de instrumento juridico a| instrumento | Originales
fin de que sea revisado y en su caso juridico
validado por él, en la fecha y hora
acordadas.

8 |Turna al Director/a General para su| Instrumento 3
validacion, previa validaciéon del Juridico Originales
instrumento  juridico  por el
interesado.

Director/a General | 9 |Revisa el instrumento y lo valida| Instrumento 3
para devolverlo a la Unidad de| Juridico. Originales
Asuntos Juridicos.
Unidad de Asuntos | 10 |Pone a disposiciéon del interesado| Instrumento Original
Juridicos un instrumento juridico original juridico.

validado.
Termina Procedimiento.
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Interesado Analista A de |la Secretaria Auxiliar (Adscrito al
Particular Departamento de
Infraestructura)
3
Inicio Recibe copia de solicitud y
analiza disponibilidad de los
espacios  deportivos  y/o
A programas  solicitados e
Presenta solicitud al Recibe y registra el informa de disponibilidad y

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

Solicitud

A 4

ingreso de la solicitud
en una base de datos,
solicita un ndmero de

contacto para dar
seguimiento a la
solicitud.

Solicitud

de la
requerida.

documentacién

l 4

con

licitud

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

instrumento juridico

v 5

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.
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VI. 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 los programas para promover la
actividad fisica, la integracion familiar y la participacién ciudadana.

Fundamento Legal:

Ley Orgénica Municipal, Articulo 171.

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

Normatividad Presupuestal para la Autorizacion del Gasto Publico
del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2018-2021,
Articulos del 109 al 150.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Pdblico 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 informacién 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 Coordinacién
Administrativa las requisiciones con 15 dias habiles de
anticipacioén al evento.

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

Tiempo Promedio de
gestion:

15 dias hébiles.
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Descripcién de 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 Coordinacioén
Administrativa.
2 |Revisa que el formato de| Formatode Original
requisiciones contenga los siguientes Requisicion
requisitos: FORM.225/
. Unidad administrativa | IMDP/0314
solicitante
o Programa/evento
. Fecha del evento
. Partida
. Cantidad
. Unidad de Medida
. Descripcion detallada del bien
o servicio solicitado (en caso de ser
necesario estipular marca, modelo).
. Las requisiciones deberan
contener documentacién como
soporte a la solicitud segin sea el
caso (disefios, fichas técnicas,
catalogos, fotografias)
Debe estar firmada por las Unidad
Administrativa solicitante.
o Si tiene observaciones regresa
a la actividad NUum. 1, en caso
contrario:
Analista 3 | Turna al Coordinador/a | Formato de Original
Consultivo A de Administrativo/a para su validacién. Requisicion
Recursos FORM.225/
Materiales IMDP/0314
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Responsable No Actividad Formato o Tantos
Documento

Coordinador/a 4 | Recibe, revisa y valida la requisicion. Formato de Original
Administrativo/a . Si no tiene observaciones | Requisicién
continuas en la actividad nim. 7 en | FORM.225/
caso contrario: IMDP/0314

5 | Envia las observaciones a la Unidad | Formato de Original
solicitante para las correcciones. Requisicion
FORM.225/
IMDP/0314

Jefe/a de 6 | Corrige las observaciones y envia al | Formato de Original
Departamento de Analista Consultivo A de Recursos | Requisicién
la unidad Materiales. FORM.225/
administrativa IMDP/0314

solicitante

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| Requisicién
actividad ndm. 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 Consultivo | Formato de Original
Administrativo/a A de Recursos Materiales para sus | Requisicion
correcciones. FORM.225/
IMDP/0314

11 | Verifica el presupuesto destinado | Formato de Original
para la requisicién, se determina el | Requisicién
Procedimiento de Adjudicacion que | FORM.225/
se va a realizar. IMDP/0314
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Responsable No Actividad Formato o Tantos
Documento
12 | Entrega las requisiciones autorizadas | Formato de Original
al Analista Consultivo A de Recursos | Requisicién
Materiales para realizar el proceso de | FORM.225/
compra correspondiente. IMDP/0314
Analista 13 | Selecciona a los proveedores de la | Base de datos | Original
Consultivo A de base datos del padron de | de padrénde | archivo
Recursos proveedores de acuerdo al bien o | proveedores digital
Materiales servicio solicitado.
14 | Solicita cotizaciones a los N/A N/A
proveedores seleccionados enviando
los  requerimientos  via  correo
electrénico.
Analista 15 | Recibe las cotizaciones, realiza un | Cotizaciones Original
Consultivo A de dictamen técnico para evaluar si archivo
Recursos cumplen con todos los requisitos digital
Materiales solicitados (especificaciones técnicas,
tiempo de entrega), descartando las
que no cumplen con los criterios
mencionados.
16 | Realiza una evaluacion de las| Cotizaciones | Original
propuestas econémicas. archivo
digital
17 | Turna las requisiciones con las| Formatode | Origina/o
cotizaciones al Coordinador/a | Requisicién riginal en
Administrativo/a. FORM.225/ archivo
IMDP/0314 digital
Cotizacion
Coordinador/a | 18 | Analiza las cotizaciones presentadas | Cotizaciones | Original

Administrativo/a

y se asigna la compra al proveedor
con el precio més bajo.
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Documento
19 | Solicita al Analista Consultivo A de Orden de Original
Recursos Materiales que realice la compra
orden de compra en caso de no| FORM.1672/
requerir un comparativo econémico. IMD/1116
Analista 20 | Realiza la orden de compra y la turna Orden de Original
Consultivo A de al Coordinador/a Administrativo/a. compra
Recursos FORM.1672/
Materiales IMD/1116
Coordinador/a | 21 | Valida la orden de compra y la turna Orden de Original
Administrativo/a al Director General para su compra
autorizacion. FORM.1672/
IMD/1116
Director/a 22 | Revisa la orden de compra. Orden de Original
General J Si autoriza, continua en la compra
actividad Num. 24, en caso| FORM.1672/
contrario: IMD/1116
23 | Informa al Coordinador/a N/A N/A
Administrativo/a que no se realiza la
compra y que busque una cotizacién
mas baja.
Analista 24 | Recibe instruccién del Coordinador/a Orden de Original/a
Consultivo A de Administrativo y envia la orden de compra rchivo
Recursos compra al proveedor seleccionado | FORM.1672/ digital
Materiales via correo electrénico. IMD/1116
Analista 25 | Recibe los bienes o contratacion de N/A N/A
Consultivo A de servicios  verificando  que  lo
Recursos entregado  por el  proveedor
Materiales corresponda a lo solicitado.
. Si la entrega de los bienes o
servicios  corresponde a o

solicitado continua en la actividad
No. 27, en caso contrario:
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Documento
26 | Informa al proveedor que no se N/A N/A
recibe el material y solicita el cambio
correspondiente.
27 | Recibe la factura verificando los Factura Original
datos de facturacion y que el bien o
servicio facturado corresponda a lo
entregado.
28 | Entrega los bienes a la Unidad | Formato de Original
administrativa solicitante a través de | entrada de
un formato de Entrada de | mercancias
mercancias.
29 | Realiza en el formato de resguardo | Formato de | Originaly
correspondiente segln sea el caso. resguardo Copia
FORM.1670/
IMD/1116
30 | Turna la factura al Analista Consultivo Factura/ Originale
A de Recursos Financieros con la | Requisicién s
siguiente documentacién para la| FORM.225/
emision del cheque correspondiente. | IMDP/0314 /
. Requisicién Orden de
J Documentacion compra
comprobatoria, en caso de ser | FORM./1672/
necesario presentar fotografias del IMD/
material recibido, de la recepcion 1116
de materiales o contratacién de | Documentacié
servicios n
o Orden de compra comprobatoria
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Responsable No Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista 31 | Realiza el trédmite correspondiente | Requisicién | Originale
Consultivo A de para el trdmite de pago. FORM.225/ s
Recursos Termina procedimiento. IMDP/0314 /
Financieros Orden de
compra
FORM./1672/
IMD/1116
Documentacié
n

comprobatoria

64




INSTITUTO MUNICIPAL CEL

Puebla } DEBORTE

CIUDAD NCLUYEMTZ
gy

Manual de Procedimientos
del Instituto Municipal del

Deporte

Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-B

Fecha de elaboracion: 27/07/2015

Fecha de actualizacion: 10/11/2020

NUm. de revisién: 03

Diagrama de flujo del Procedimiento para Compra de Bienes y Contratacién de Servicios.

Analista Consultivo A de Recursos

Coordinador/a Administrativo/a

Jefe/a de departamento de la
unidad administrativa solicitante

Municipal del Deporte de Puebla
en los tiempos que estipule la
Coordinacién Administrativa.

Formato de Requisicid

Ol

2
Revisa que el formato de
requisiciones contenga los

requisitos solicitados.
Debe estar firmada por la Unidad
Administrativa solicitante.

Formato de Requisicié

;Tiene

ahecenvaciones?

No

!

;Tiene

observaciones?

Materiales
1 4
Recibe requisiciones de las Recibe, revisa y valida la
diferentes Unidades requisicion.
—p Administrativas  del Instituto _» [Formato de Requisicion )

Turna personalmente al

Director/a General para

su autorizacion.

Formato de Requisicion

Envia las observaciones

a la Unidad solicitante

para las correcciones.
Formato de Requisicién

6

Corrige las

observaciones y envia al

Analista Consultivo A

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

Formato de requisicién

de Recursos Materiales.

Formato de Requisicic

65



Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-B

p = a | _msmommersica. Manual de Procedimientos Fecha de elaboracion: 27/07/2015
DEPO

g [ del Instituto Municipal dlel Fecha de actualizacion: 10/11/2020

Deporte —
NUm. de revisiéon: 03

Diagrama de flujo del Procedimiento para Compra de Bienes y Contratacién de Servicios.

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

11
8 13
Verifica el presupuesto
Recibe formato de destinado para la Selecciona a los
requisicion. > requisicion, se proveedores de la base
determina el »| datos del padrén de

proveedores de

Procedimiento de

Adjudicacion. acuerdo al bien o

Formato de Reauisicidn

Base de datos de

14
T .

Solicita cotizaciones a
los proveedores

Formato de Requisicié

Entrega las
requisiciones

autorizadas al Analista
y Consultivo A de
Regresa e informa al Recursos Materiales

Coordinador/a para realizar el proceso 15

Administrativo/a motivo \‘/‘_Qn_j
por lo cual no autorizo y Formato de Requisici Recibe las cotizaciones,

realiza un dictamen

seleccionados enviando
los requerimientos via
correo electrénico.

si tiene observaciones.

técnico para evaluar si

cumplen con todos los
requisitos solicitados.

Formato de Requisicién

10

Cotizaciones
Recibe 'y envia al

Analista Consultivo A

de Recursos Materiales

A 4

para sus correcciones.

Formato de Requisicié

66




@Puebl

CIUDAD NCLUYEMTZ
gy

a| pEBGRIE

Manual de Procedimientos
del Instituto Municipal del

Deporte

Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-B

Fecha de elaboracion: 27/07/2015

Fecha de actualizacion: 10/11/2020

NUm. de revisién: 03

Diagrama de flujo del Procedimiento para Compra de Bienes y Contratacién de Servicios.

Analista Consultivo A de Recursos
Materiales

Coordinador/a Administrativo/a

Director/a General

16

Realiza una evaluacién de
las propuestas
econdmicas.
planes y programas en
materia de capacitacion,
profesionalizacion.

Formula los

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

Administrativo/a.

Solicita al Analista
Consultivo A de
Recursos Materiales que
realice la orden de
compra en caso de no

requerir un comparativo

20

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

Administrativo/a

Orden de compra

21

Valida la orden de
compra y la turna al

Director General para

22

Revisa la orden de
compra.

—p! [ Si autoriza, continua en
la actividad Num. 24

Orden de compra

¢Autoriza?

Informa al

Coordinador/a

Administrativo/a que no
se realiza la compra y
que busque una

cotizacién mas baja.
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su autorizacion.

Orden de compra
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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 electrénico.

Orden de compr.

25

Recibe los bienes o
contrataciéon de  servicios

verificando que lo entregado 28

por el proveedor corresponda Entrega los bienes a la Unidad

a lo solicitado. administrativa  solicitante  a

través de un formato de

\ 4

Si

Entrada de mercancias.

¢Corresponde a lo

Form. de entrada, de

solicitado?

29
l No 26
Realiza en el formato de

Informa al proveedor que

) ) resguardo
no se recibe el material y . ,
correspondiente  segin

31
solicita el cambio

sea el caso.

correspondiente. Realiza el trémite

Formato correspondiente para el

30 trdmite de pago.
27 Turna la factura al Analista
Recibe la factura verificando Consultivo con la documentacion
los datos de facturacion y que para la emision del cheque
L_» | el bien o servicio facturadc correspondiente.
corresponda a lo entregado. Documentacion

comprobatoria

ocumentacién compro
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REQUISICION DE COMPRA FORM. 225/IMDP/0314

Cooviding ciin Adrminisyative

Recursas Materisles
REQUISICION DE COMPRA
[ FECHA:
OEFA RTAWENTO:
FROG RA WA O AGTRIOS D -
FECGHS. + HORS, OELC EYENTO:
CANTIDAD | URIDAD DE

PARTIOA | enoremana | asomn DESCRIPCION DETALLADA DEL BIEN O SERVICIO OESERVACIONES

FORM . 25/IMDR/O314
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ORDEN DE COMPRA FORM.1672/IMD/1116

ORDEM DE COMPRA

COORIMNACION ADKIMETRA TILA

=

WDV

i il RN

=CEMA DR FRGT

PARTIDA. CANTIDAD

[* A,
ARMCOSIZADA,

SUE. IR

L)

AL

FORM.1672/TMD/ 1116
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RESGUARDO DE BIENES

MUEBLES FORM.1669/IMD/1116

RESGUARDO DE BIENES MUEBLES

FORMATO RESGUARDO INDIVIDUAL INVENTARIO
UTILITARIO
NUMERO DE RESGUARDD: FECHA:
NOMERE:
PUESTO: DEPARTAMENTO:
DESCRIPCION DE BIENES MUEBLES ENTREGADODS EN RESGUARDOD
HATERIAL COLOR E:;':::
al® = = ©
DESCRIFCIOH DEL EIEH HUHERD DE IHFEHTARIO E g E E E g E E E E E E E g E‘ E HARCH :2::::: HODELO § % E :ﬁizl::r:::i
HHHE HEHHBMEE I|z|e a|u L

COmMBICISNEL:

L

cepmmmabilidad del rrmgmardanle.

mminar immedialimeale s

cldaze, phedidsy rabnn drmsparisibe del birn nigesde, o semede raleenarls rarl nans dr crasssion sambin de aduaripaibn.

e smpremrlesdealare los mismes sesnde Falus me sran cenmrrides, seelemplonde s deagarle s ses sermal delminms,

. Hombre
REBCUARDANTE

C. Mombre
COORDMADDR.S A DM NIBTRATIVA

‘ C. Mombre
JEFE DE DEFARTAMENTD DEL REBGUARDANTE

FORM 1683/ MDy1116
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Nombre del Procedimiento para apoyos en materia deportiva y econémica.
Procedimiento:
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 econdmica (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:

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

Normatividad Presupuestal para la Autorizacién del Gasto Publico
del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2018-2021,
Articulos 4,5, 7y 8 Y 102.

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

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

Politicas de Operacién:

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

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

Nombre completo del solicitante

Teléfono, celular o ID;

Domicilio para recibir notificaciones;

® o000

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.
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El ciudadano se presenta en la fecha y hora citada

presentando la siguiente documentacion:

a.

b.
C.
d

|dentificacion oficial

Comprobante de domicilio

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

4. Lo expedientes de apoyo estardn integrados por la

siguiente documentacioén:

» Original del oficio de solicitud de apoyo

e Copia del oficio de Respuesta

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

* Copia de la Identificacion Oficial

e Copia del Comprobante de domicilio

e Copia del R.F.C

e Fotografia del material o apoyo econdémico entregado
(Evidencia)

e Original del Formato de entrega de apoyo

e Cotizaciones en caso de aplicar

e Factura de compra

e Péliza cheque

Tiempo Promediode | 15 dias hébiles.

gestion:
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Descripcién del Procedimiento: Para apoyos en materia deportiva y econémica.

Responsable No Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista A de 1 | Turna al Analista Consultivo A de Oficio Original
Secretaria Apoyos y Recursos Humanos los
Particular oficios originales de solicitudes de
apoyo de los ciudadanos en
materia  deportiva 'y  apoyo
econdémico autorizado por la
Direccién General.
Analista 2 | Recibe original de los oficios de Oficio Original y
Consultivo A de solicitud con la documentacién copia
Apoyos y correspondiente  firmando  de
Recursos recibido en una copia.
Humanos
3 | Registra en la base de datos en Base de Original en
Excel de apoyos a la ciudadania la Datos archivo digital
entrada del oficio de solicitud con
los datos correspondientes.
4 | Turna al Coordinador/a Oficio Original
Administrativo/a la relacién de
apoyos para el visto bueno y
autorizacion.
Coordinador/a 5 | Analiza junto con el Analista Oficio Original

Administrativo/a

Consultivo A de Apoyos vy
Recursos Humanos el tipo de
apoyo y la fecha de los
requerimientos solicitados, dando
el visto bueno y autorizacién para
iniciar con el trdmite.

. Si es apoyo de material
deportivo  continua en la
actividad Num. 8, en caso
contrario:
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
6 | Autoriza que se realice el cheque Cheque Original
respectivo.
Analista 7 | Turna al Analista Consultivo A de Original
Consultivo A de Recursos Financieros los oficios de
Apoyos y apoyos econémicos autorizados
Recursos por el Coordinador/a
Humanos Administrativo/a para la emisién
del cheque.
Coordinador/a 8 | Autoriza la compra o solicita un | Cotizaciones Original
Administrativo/a comparativo  econdmico  con
diferentes cotizaciones de los
requerimientos.
Analista 9 | Solicita  cotizaciones a  los N/A N/A
Consultivo A de proveedores seleccionados del
Apoyos y padrén de proveedores enviando
Recursos los requerimientos via correo
Humanos electrénico.
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 evaluacién de las N/A N/A
propuestas econémicas.
12 | Turna los oficios de solicitud de | Oficios de Originales
apoyo con las cotizaciones y el | solicitud de
comparativo al  Coordinador/a apoyo/
Administrativo/a. Cotizaciones
Coordinador/a | 13 | Analiza las cotizaciones | Cotizaciones Original

Administrativo/a

presentadas y solicita que realice
la orden de compra al proveedor
con el precio més bajo.
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista 14 Realiza la orden de compra y turna Oficio/ Original
Consultivo A de al Coordinador/a Administrativo/a. | Cotizaciones/
Apoyos y Orden de
Recursos compra
Humanos FORM.1672/
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
Director/a 16 | Recibe y analiza la orden de Oficio/ Original
General compra. Cotizaciones/
. En caso de autorizar| Ordende
continua en la actividad Num. compra
18, en caso contrario: FORM.1672/
IMD/1116
17 | Solicita mas propuestas. N/A N/A
Analista 18 |Envia la orden de compra al| Ordende original en
Consultivo A de proveedor seleccionado via correo compra archivo
Apoyos y electroénico. FORM.1672/ | electrénico
Recursos IMD/1116
Humanos
19 | Recibe el material verificando que N/A N/A
lo entregado por el proveedor
corresponda a lo solicitado.
. Si los bienes o servicios
corresponden a lo solicitado,
continua en la actividad Num.
21, en caso contrario:
20 | Informa al proveedor que no se N/A N/A

recibe el material y se solicita el
cambio correspondiente,
regresando a la actividad 19.
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
21 | Recibe la factura verificando los Factura Original
datos de facturacién y que el bien
o servicio facturado corresponda a
lo entregado.
22 | Realiza la programaciéon de la N/A N/A
entrega en coordinacién con el
ciudadano e informa al
Coordinador/a Administrativo/a.

Ciudadano/a 23 |Entrega en el dia y la hora Carta de Originales y
sefnalada los siguientes | agradecimien copias
documentos: to/

. Carta de agradecimiento | Identificacion
dirigida al Presidente Municipal Oficial/
por el apoyo que estd| Comprobant
recibiendo. ede
. Identificacion Oficial domicilio/
. Comprobante de domicilio | R.F.C o CURP
. R.F.C o CURP
Analista 24 | Verifica que los documentos N/A N/A
Consultivo A de entregados por el ciudadano
Apoyos y estén correctos y completos.
Recursos J Si estan completos continta
Humanos en la actividad NUm. 26, en caso
contrario:
Analista 25 | Informa personalmente que no se N/A N/A
Consultivo A de entregard el apoyo y se le pedira
Apoyos 'y que realice las modificaciones
Recursos necesarias.
Humanos
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
26 | Realiza el formato de entrega de | Formato de Original
material o apoyo econémico al | entrega de
ciudadano/a  estipulando lo material
siguiente:
. Datos generales de la
solicitud de apoyo
. Indicar el material
deportivo o apoyo econémico
que se le estd entregando
. Nombre y firma de Ia
persona que recibe el apoyo
27 | Entrega el apoyo al ciudadano/a Fotografia Original
en coordinacién con la persona
que asigne la Direccion General
o la Coordinacién Administrativa
tomando la fotografia respectiva.
Ciudadano/a 28 | Firma de recibido el formato de | Formato de Original
entrega de material deportivo o | entrega de
apoyo econdémico y plasma su material
huella digital.
Analista 29 |Integra los expedientes de | Expediente de | Originalesy
Consultivo A de apoyo con la documentacion apoyo copias
Apoyos y correspondiente.
Recursos
Humanos
30 | Contintia con el registro en la N/A N/A

base de datos de apoyos a la
ciudadania.
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Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Analista
Consultivo A de
Apoyos y
Recursos
Humanos

31

Analista
Recursos

factura al
A de
con la

Turna |la
Consultivo
Financieros siguiente
documentacién en copia para la
emision del cheque
correspondiente.
e Oficio de solicitud de apoyo
eCarta de  agradecimiento
dirigida al Presidente Municipal
por el estd
recibiendo

apoyo que

e Identificacién Oficial

e Comprobante de domicilio

eR.F.C

e Fotografia del material o apoyo
econémico entregado

e 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 econdémica a través
del formato que asigne el
Encargado de Area de
Transparencia de la Coordinacién
Administrativa.

Formato de
reporte de
apoyos

Original, 2
Copias

Coordinador/a
Administrativo/a

33

Revisa y autoriza el reporte de
apoyos con la documentacion
comprobatoria
Titular  de

Informacién Pdblica.

Termina procedimiento.

que asigne el
Acceso a la

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 econdémica.

Analista A de Secretaria Particular

y Recursos Humanos

Analista Consultivo A de Apoyos | Coordinador/a Administrativo/a

l 1
Turna al Analista Consultivo
A) los oficios originales de

solicitudes. de apoyo de los

Recibe original de los

oficios de solicitud con

ciudadanos en  materia
deportiva y apoyo
econdémico autorizado por la
Direc. General.

Lofice —

la documentacién

correspondiente

l 3

Registra en el formato

Oficio

de la base de datos de
apoyos a la ciudadania

la entrada del oficio de

I 2

Turna al Coordinador/a

relacién de apoyos para

Administrativo/a la }

5

Analiza junto con el Analista
Consultivo A de Apoyos y
RH. el tipo de apoyo y la
fecha de los req. solicitados,
dando el vobo. y autorizacién
para iniciar con el trdmite.

I%l/A

Si 3 Es apoyo de
aterial deportivo?

el visto bueno 'y

Oficio

Turna al Analista
Consultivo A de R.F. los
of. de apoyos

Autoriza que se realice

el cheque respectivo.

econdmicos autorizados
por el C.A. para la
emision del cheque.

Autoriza que se realice

el cheque respectivo.

Cotizaciones
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Diagrama de flujo del Procedimiento para apoyos en materia deportiva y econdémica.

Analista Consultivo A de Apoyos y Recursos

Coordinador/a

Director/a General

Humanos Administrativo/a
9
Solicita cotizaciones a los
proveedores  seleccionados  del

padrén enviando los requerimientos

via correo electrénico.

10

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

reauisitos solicitados.

Cotizaciones

! 11

Realiza una evaluacién

13

de las propuestas

econdémicas.

v 12

Coordinador/a

Turna al

Administrativo/a la relacién

de apoyos para el visto

bueno y autorizacién.

Oficios de Solicitud

Analiza cotizaciones
presentadas y solicita se
realice la
compra al proveedor

con el nrecio mas hain

1

Valida la

compra para el

orden de

orden de I\

Recibe y analiza la

orden de compra.

proveedor asignado y

turna al Director

(Ganaral

14
Realiza la orden de
compra y turna al
Coordinador/a ]
Administrativo/a.

Oficio

Oficio

otizacione

Oficio

otizacione

Orden de compra

¢Autoriza?

Solicita mas

propuestas.
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Analista Consultivo A de Apoyos y Recursos Humanos

Ciudadano/a

81

Envia la orden de

compra al proveedor
seleccionado via correo

electrénico.

Orden de com

19

Recibe el material
verificando que lo
entregado por el

proveedor corresponda
a lo solicitado.

Cotizaciones

¢ Correspond
enalo

No 20

Informa al

proveedor
que no se recibe el
material y se solicita el

cambio

()

v

21

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

o servicio facturado

22

Realiza la programacién
de la

coordinaciéon  con el

Factura

A 4

ciudadano e informa al

Coordinador/a

entrega en

24

2

Entrega en el dia y la

hora sefalada los

Verifica

que los
documentos entregados
por el ciudadano estén
correctos y completos

siguientes documentos.

Carta de

aaraAArimioe

Informa personalmente que
no se entregaréd el apoyo y
se le pedird que realice las

modificaciones necesarias.

C
26

Realiza el formato de
entrega de material o 28
apoyo econdémico  al Firma de recibido el
ciudadano/a. formato de entrega de

material deportivo o apoyo
Form. de entrega > ] P poy
de materi econdémico y plasma su

i 27 .

huella digital.
Entrega el apoyo al Form. de entrega de
ciudadano/a en material
coordinacion  con la
persona que asigne la 83
Direccion General o la
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Analista Consultivo A de Apoyos y Recursos Humanos

Coordinador/a Administrativo/a

29
Integra los expedientes
de apoyo
Oficio de solici
30

Continda con el registro
en la base de datos de

apoyos a la ciudadania.

v 31

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

Reporta la relacién de
apoyos en  materia

\ 4

deportiva y econdmica
a través del form. que

para la emisién del cheaue .
asiane el Encaraado de

Revisa y autoriza el
reporte de apoyos con

Form. de reporte de
apoyos

A 4

la documentacién
comprobatoria que
asiane el Titular de

Form. de reporte de

Documentacién
comprobatori
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Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-B

Manual de Procedimientos —
= - [ — Fecha de elaboracién: 27/07/2015
Piebla } DEBORTE |

del Instituto Mun|C|pa| del Fecha de actualizacion: 10/11/2020

Deporte

NUm. de revisién: 03

Nombre del Procedimiento para la elaboracién del Anteproyecto del
Procedimiento Presupuesto de Egresos.
Objetivo: Programar la disponibilidad presupuestal para el ejercicio anual

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

Fundamento Legal:

Ley Orgénica Municipal, Articulos 145y 146.

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 2018-2021,
Articulos 4,5, 7y 8 Y 102.

Decreto de Creacién 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 fraccién XVIl 'y 23 fraccién |I.

Politicas de Operacién:

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

2. Para su elaboracidon se deberd 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
Gestioén:

15 dias hébiles.
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Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-B

Manual de Procedimientos

Fecha de elaboracion: 27/07/2015

del Instituto Municipal del

Fecha de actualizacion: 10/11/2020

Deporte

NUm. de revisién: 03

Descripcién del Procedimiento: Para la elaboracion 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 Técnico/a el
Presupuesto Basado en
Resultados (PBR) verifica nuevo
nombre  correspondiente  al
ejercicio fiscal con programas,
tareas y metas.
2 | Elabora el anteproyecto del | Anteproyecto Original
Presupuesto de Egresos por del
capitulo de gasto, tomando en | Presupuesto
consideracion las necesidades | de Egresos
de gasto en cada uno de los
programas establecidos en el
Presupuesto Basado en
Resultados.
3 | Turna personalmente al | Anteproyecto |  Original
Director/a General el del
Anteproyecto del Presupuesto | Presupuesto
de Egresos para su revisiéon y | de Egresos
aprobacion.
Director/a General | 4 |Revisa el anteproyecto del| Anteproyecto Original
Presupuesto de Egresos para su del
aprobaciéon y lo envia a la| Presupuesto
Coordinacién Administrativa | de Egresos
para continuar  con el
procedimiento.
Coordinador/a 5 | Turna personalmente al | Anteproyecto |  Original
Administrativo/a Secretario/a Técnico/a el del
Anteproyecto del Presupuesto | Presupuesto
de Egresos para su captura en el | de Egresos

Sistema de Evaluacién del
desempefio Municipal (SEDEM).
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Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-B

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

del Instituto Municipal del

Fecha de actualizacion: 10/11/2020

Deporte . "
NUm. de revision: 03
Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Secretario/a 6 | Captura el gasto N/A N/A
Técnico/a correspondiente a los programas
del Instituto establecidos en el
Presupuesto Basado en
Resultados.
Coordinador/a 7 | Recibe de la Tesoreria Municipal Techo Original
Administrativo/a el techo presupuestal aprobado | presupuestal

para el ano correspondiente.

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

Coordinador/a
Administrativo/a

Director/a General

Secretario/a Técnico/a

( Inlcio ) 1

Recibe personalmente del

Secretario/a Técnico/a el PBR
verifica nuevo nombre

correspondiente al ejercicio fiscal

l 2

Elabora el anteproyecto del

PBR

Presupuesto de Egresos por
capitulo de gasto, considerando

las necesidades de gasto en cada

uno de los programas
establecidos en el PBR.

Anteproyecto

Turna personalmente al

Anteproyecto del Presupuesto

de Egresos para su revision y

Anteproyecto del
Presupuesto de Inartesos

Turna personalmente al

Director/a General el —

4

Revisa el anteproyecto del
Presupuesto de Egresos para su
aprobaciéon 'y lo envia a la
| Coordinacién Administrativa para
continuar con el procedimiento.

Anteproyecto
Presupuesto de Egresos
N

A

Secretario/a Técnico/a el
Anteproyecto del Presupuesto de

del

6

Captura el gasto correspondiente
a los programas del Instituto
™ establecidos en el Presupuesto
Basado en Resultados.

Egresos para su captura en el
Sistema de Evaluacion  del
desempefio Municipal (SEDEM).

Anteproyecto del
Presupuesto de |

7
Recibe de la  Tesoreria
Municipal el techo presupuestal
aprobado para el afo

Techo Presupuestal
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Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-B

Manual de Procedimientos —
= - [ — Fecha de elaboracién: 27/07/2015
Piebla } DEBORTE |

del Instituto Mun|C|pa| del Fecha de actualizacion: 10/11/2020

Deporte

NUm. de revisién: 03

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

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:

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

Normatividad Presupuestal para la Autorizacién del Gasto Publico
del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2018-2021,
Articulos del 17 al 32.

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

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

Politicas de Operacién:

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

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

fijo.

3. Deberd 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 hébiles.
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Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-B

Manual de Procedimientos

Fecha de elaboracion: 27/07/2015

del Instituto Municipal del

Fecha de actualizacion: 10/11/2020

Deporte

NUm. de revisién: 03

Descripcién de Procedimiento: Para la Comprobacién y Reposicién del Fondo Fijo.

Responsable No. Actividad Documentoo | Tantos
Formato
Analista 1 | Emite el cheque a nombre del Cheque/ Original
Consultivo A de servidor publico responsable del Poliza
Recursos fondo fijo junto con la podliza cheque
Financieros cheque y lo turna al Coordinador/a
Administrativo/a.
Coordinador/a 2 | Turna personalmente para firma el Cheque Original
Administrativo/a cheque, verificando el monto
asignado y lo turna al Director/a
General.
Director/a 3 | Autoriza y firma el cheque. Cheque Original
General
Coordinador/a 4 | Recibe el cheque como responsable Cheque Original
Administrativo/a del fondo fijo.
5 |Realiza los gastos del Instituto | Comprobant | Original
solicitando a las  Unidades es
Administrativas los comprobantes
correspondientes.
Titulares de las 6 | Solicita a través de memorandum al | Memorandu | Original y
Unidades Coordinador/a Administrativo/a |a m/ copia
Administrativas reposicién de gastos anexando los | comprobante
comprobantes, anotando el s
concepto y/o motivo del gasto y
firmados por el solicitante de la
reposicién de gastos.
Coordinador/a 7 | Recibe memorandum y | Memoréandu Original
Administrativo/a comprobantes, revisa y analiza los m/
gastos efectuados y que los | comprobante
comprobantes estén de acuerdo a s

los  requisitos y lineamientos
establecidos y turna al Analista A de

la Coordinacién Administrativa.
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Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-B

Manual de Procedimientos

Fecha de elaboracion: 27/07/2015

del Instituto Municipal del

Fecha de actualizacion: 10/11/2020

Deporte ; —
Num. de revisién: 03
Responsable No. Actividad Documentoo | Tantos
Formato
Analista A de la 8 |Integra la documentacién de los N/A N/A
Coordinacion gastos para la reposicion del fondo
Administrativa fijo asignado.

9 | Elabora la base de datos en Excel Base de Original en
anexando fecha de la factura, Datos Archivo
numero de la factura, nombre del Digital
proveedor, concepto, importe, |.V.A
y total.

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

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

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

Director/a 13 | Analiza para su autorizacién.
General . Si existen  observaciones
regresa a la actividad 9 en caso
contrario:
14 | Autoriza los gastos efectuados y Documentacién Originales

rubrica los documentos

comprobatorios.

comprobatoria
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Manual de Procedimientos
del Instituto Municipal del

Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-B

Fecha de elaboracion: 27/07/2015

Fecha de actualizacion: 10/11/2020

Deporte ; —
Num. de revisién: 03
Responsable No. Actividad Documentoo | Tantos
Formato
15 | Turna la base de datos y |Base de datos/| Original

documentaciéon comprobatoria al [Documentacion
Analista Consultivo A de Recursos |comprobatoria
Financieros para la elaboraciéon del

cheque respectivo.
Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la Comprobaciéon y Reposicion de Fondo Fijo.

Analista Consultivo A de Recursos
Financieros

Coordinador/a Administrativo/a

Director/a general

Inicio

Emite el cheque a nombre

del servidor

publico
responsable del fondo fijo
junto con la pdliza cheque

y lo turna al

Cheque

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

Director/a General.

Cheque

Recibe el cheque como

responsable del fondo fijo.

Autoriza y firma el cheque.

Cheque

Cheque

!

Realiza los gastos del
Instituto solicitando a las
Unidades

los comprobantes

Administrativas

correspondientes.

Comprobantes
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Manual de Procedimientos —
= - [ — Fecha de elaboracién: 27/07/2015
Piebla } DEBORTE |

Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-B

del Instituto Municipal del
Deporte

Fecha de actualizacion: 10/11/2020

NUm. de revisién: 03

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

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

Fundamento Legal:

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

Normatividad Presupuestal para la Autorizacion del Gasto Publico
del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2018-2021. Articulo
103.

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

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

Politicas de Operacién:

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

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

3. Las facturas deberan contar con los requisitos fiscales.

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

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

Tiempo Promedio de
Gestién:

15 Dias habiles.
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Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-B

Manual de Procedimientos

Fecha de elaboracion: 27/07/2015

del Instituto Municipal del

Fecha de actualizacion: 10/11/2020

Deporte

NUm. de revisién: 03

Descripcién de Procedimiento: Para pago a Proveedores.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista 1 | Turna personalmente al Analista Factura/ Originales
Consultivo A de Consultivo A de  Recursos | Requisicion
Recursos Financieros la factura| FORM.225/
Materiales y acompafada de la siguiente | IMDP/0314/
Analista documentaciéon como respaldo | Documentacié
Consultivo A de de la comprobacién del gasto n
Apoyos y Recursos para la elaboracion del cheque. comprobatoria/
Humanos e Requisicion correspondiente. Orden de
e Documentacion compra
comprobatoria, en caso de ser | FORM.1672/
necesario presentar | IMDP/1116/
fotografias  del material Contrato
recibido, de la recepcién de
materiales o contratacién de
servicios
¢ 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 |  Requisicion
Recursos y monto corresponda a la orden | FORM.225/
Financieros de compra, asi como la| IMDP/0314/
documentaciéon acompanada de | Documentacié
la factura esté completa, correcta n
y autorizada por el Coordinador/a | comprobatoria/
Administrativo/a y  Director/a Orden de
General. compra
J Si no es correcta regresa a | FORM.1672/
la actividad nim. 1 en caso| IMDP/1116/
contrario: Contrato
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Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-B

Manual de Procedimientos

Fecha de elaboracion: 27/07/2015

del Instituto Municipal del

Fecha de actualizacion: 10/11/2020

Deporte . "
NUm. de revision: 03
Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
3 | Elabora el cheque a nombre del Cheque/ Originales
proveedor en el  sistema Poliza de
correspondiente junto con la cheque
poliza de cheque indicando
nimero de factura y el concepto
de pago.
4 | Turna al Coordinador/a Cheque/ Originales
Administrativo/a  los  cheques | documentacion
acompafados de la | comprobatoria
documentacion para su revision y
validacion.
Coordinador/a 5 | Recibe, revisa el cheque con la Cheque/ Originales
Administrativo/a documentaciéon comprobatoria. documentacion
. Si no es correcta y no estd | comprobatoria
completa regresa a la actividad
ndm. 2 en caso contrario:
[ ]
6 | Firma el cheque, documentacién Cheque/ Originales
comprobatoria 'y  turna  al | Documentacié
Director/a General para firma. n
comprobatoria
Director/a General | 7 | Recibe cheque, documentacion Cheque/ Originales
comprobatoria y revisa. Documentacié
. Si no es correcta y no esta n
completa regresa a la actividad | comprobatoria
ndm. 5 en caso contrario:
8 | Firma el cheque y turna a la Cheque Original
Coordinacién Administrativa.
Coordinador/a 9 | Recibe cheque y turna al Analista Cheque Original y
Administrativo/a Consultivo A de  Recursos copia

Materiales o Analista Consultivo A
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Manual de Procedimientos Fecha de elaboracion: 27/07/2015

del Instituto Municipal del

Fecha de actualizacion: 10/11/2020

Deporte

NUm. de revisién: 03

de Apoyos y Recursos Humanos.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista 10 | Recibe cheque y verifica que Cheque Original
Consultivo A de contenga las  firmas  del
Recursos Coordinador/a Administrativo/a y
Materiales y del Director/a General.
Analista
Consultivo A de
Apoyos y Recursos
Humanos
11 | Entrega el cheque al Proveedor Cheque/ Originales
solicitando  copia de una Poliza de y Copias
identificacion oficial y la firma de cheque/

recibido en la pdliza cheque.

Termina Procedimiento.

|dentificacion
oficial
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Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-B

Manual de Procedimientos

Fecha de elaboracion: 27/07/2015

del Instituto Municipal del
Deporte

Fecha de actualizacion: 10/11/2020

NUm. de revisién: 03

Diagrama de flujo del Procedimiento para pago a proveedores.
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Fecha de actualizacion: 10/11/2020

Deporte

NUm. de revisién: 03

Diagrama de flujo del Procedimiento para pago a proveedores.
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Manual de Procedimientos —
= - [ — Fecha de elaboracién: 27/07/2015
Piebla } DEBORTE |

""""""""""""" del Instituto Municipal dlel Fecha de actualizacion: 10/11/2020
Deporte —
Num. de revision: 03
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 propodsito de establecer la relacién 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 fraccién I.

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

Ley Orgénica Municipal Articulos 276 y 277.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacién del Gasto Publico del
H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2018-2021. Articulo 103'Y
104.

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

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

Politicas de 1. No se tramitarédn los movimientos de personal que carezcan de la

Operacién: documentacién requerida (Copia del Gltimo certificado de estudios,
Solicitud de empleo o C.V., Carta de antecedentes no penales,
Constancia de no inhabilitado, Copia de 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 deberd contar con las firmas de
autorizacién por parte de la Coordinacion Administrativa y Direccién
General.

Tiempo Promedio | 5 dias hébiles.
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Manual de Procedimientos

Fecha de elaboracion: 27/07/2015

del Instituto Municipal del

Fecha de actualizacion: 10/11/2020

Deporte

NUm. de revisién: 03

de Gestién:

Descripcién de Procedimiento: Para dar de Alta al Personal.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Responsable de | 1 | Solicita por medio de | Memorandum Original y
la Unidad memorandum al Coordinador/a copia
Administrativa 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 | Memordndum Original
Administrativo/a solicitud y gira instrucciones al
Analista Consultivo A de Apoyos
y Recursos Humanos para que se
realice el tramite.
3 | Selecciona al candidato que N/A N/A
mejor cubra las caracteristicas del
puesto, y lo canaliza para que
entregue su documentacién al
Analista Consultivo A de Apoyos
y Recursos Humanos.
Analista 4 | Recibe documentacién y revisa | Formato Unico Original
Consultivo A de que esté completa, llena formato DP-01
Apoyos y Unico DP-01 Movimiento de | Movimiento de
Recursos Personal e integra expediente Personal
Humanos del servidor publico de nuevo | FORM.1675/
ingreso. IMD/1116
Coordinador/a 5 |Firma el formato Unico DP-01| Formato Unico Original

Administrativo/a

Movimiento de Personal y lo
remite personalmente para su
autorizacion a la  Direccién
General.

DP-01
Movimiento de
Personal
FORM.1675/
IMD/1116
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Manual de Procedimientos

Fecha de elaboracion: 27/07/2015

del Instituto Municipal del

Fecha de actualizacion: 10/11/2020

Deporte . —
Num. de revisién: 03
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Director/a 6 | Recibe y firma de autorizado el Formato Unico Original
General Formato Unico DP-01 DP-01
Movimiento de Personal. Movimiento de
Personal
FORM.1675/
IMD/1116
Coordinador/a 7 | Recibe el Formato Unico DP-01 | Formato Unico Original
Administrativo/a Movimiento de Personal DP-01
debidamente autorizado por la | Movimiento de
Direcciéon General y lo turna al Personal
analista consultivo para | FORM.1675/
seguimiento. IMD/1116
Analista 8 | Recibe y turna personalmente el | Formato Unico Original
Consultivo A de Formato Unico DP-01 DP-01
Apoyos y Movimiento de Personal al| Movimiento de
Recursos Analista  Consultivo A de Personal
Humanos Recursos Financieros para dar de | FORM.1675/
alta en el sistema de némina. IMD/1116
9 | Elabora el expediente de | Certificado de | Originalesy
personal con la documentacion estudios/ copias
completa y lo archiva. Solicitud de
empleo o C.V./
Termina procedimiento. Carta de
antecedentes
no penales/

Constancia de
no inhabilitado/
IFE/
Comprobante
de Domicilio/
CURP/
Certificado
Médico
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Diagrama de flujo del Procedimiento para dar de Alta al Personal.
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Administrativa

Coordinador/a Administrativo/a

Director/a General

Inicio

Solicita por memo al

Recibe memo y gira
instrucciones al Analista

Consultivo A, para que

CA. o propone el
personal idéneo para
ocupar una plaza
vacante, de acuerdo

con sus necesidades.

se realice el trdmite.

i 3

Selecciona

candidato
idoneo, se canaliza para

entrega de

Recibe doctos. y revisa
que esté completa,
llena formato e integra

documentacion.

Firma el formato Unico

DP-01 Movimiento de

»| expediente del servidor
publico de  nuevo
ingreso.

Form. Unico DP-01
de

Movimiento

Personal

Personal y lo remite
personalmente para su
autorizaciéon a la
Direccion General.
Form. Unico DP-01
de

Movimiento
Personal
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Diagrama de flujo del Procedimiento para dar de Alta al Personal.

Director/a General

Coordinador/a Administrativo/a

Analista Consultivo A de Apoyos y
Recursos Humanos
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Movimiento de
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Movimiento de
Personal
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Movimiento de Personal '|

8
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FORMATO UNICO DP-01 MOVIMIENTO DE PERSONAL FORM. 1675/IMD/1116

COORDINACION ADMINISTRATIVA

FORMATO UNICO DP-01 MOVIMIENTO DE PERSONAL

= i

Nombre: Domicilio:
Focha de Nacmionto Coknia:
CURP Chutad &
RFEC, Codgo Postal.
ANlacion ol IMSS: Tel¢dono.
Estado Cive: Correo Electronico:
|Olm do £

Focha de Ingroso. Depar o:
Puesto; Horario:

Dep Sueldo. $
Direccidn: D iho ded

Puesto. Horario:

Dep Sueldo: §

Direccidn: D lio ded

Fecha de Baja:

Causa: o Renuncia Vnlimt aria O Arta Administrativa OM. dn Nafunridn Owes:
Fecha: Depio. Anterior:

Puasto Antedor: Depto. Actual:

Puesto Actual Horario:

soLiciTA REVISA Vo. Bo
JEFE DE AREA COORDINADORA ADMINISTRATIVA DIRECTOR GENERAL
“:\)\;:_::c &S | & FORM.1675/IMD/1116
F <> SRS R
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ld q Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-B
Manual de Procedimientos 2
P bl: | _msmmormmersc Fecha de elaboracion: 27/07/2015
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g [ del Instituto Municipal dlel Fecha de actualizacion: 10/11/2020

Deporte —
Num. de revisién: 03

Nombre del Procedimiento para la Integraciéon del Expediente del Personal.
Procedimiento:
Objetivo: Integrar la documentacién 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 XVIII.

Reglamento Interior del Instituto Municipal del Deporte, Articulos
17 fracciéon XXl 'y 23 fraccion 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:
¢ Original de la solicitud de empleo o Curriculum Vitae
e Original y copia de Acta de nacimiento (Original solo para
cotejo)
e Original y copia de la Identificacién Oficial (Original solo para
cotejo)
e Original y copia de la Clave Unica del Registro de la Poblacién
(CURP) (Criginal solo para cotejo)
e Original y copia de comprobante de domicilio vigente
(Original solo para cotejo)
e Copia alta en el Instituto Mexicano del Seguro Social
e Original de Constancia de No inhabilitado reciente
e Certificado médico expedida por un Centro de Salud
e Original de Carta de Antecedentes no penales reciente
e Copia de Constancia de ultimos estudios
o Copia del Titulo Profesional segun sea el caso.

Tiempo Promedio de
Gestion:

10 dias naturales.
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Manual de Procedimientos

Fecha de elaboracion: 27/07/2015

del Instituto Municipal del

Fecha de actualizacion: 10/11/2020

Deporte

NUm. de revisién: 03

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

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Personal de 1 |Ingresa al Instituto con la| Expediente | Originaly
nuevo ingreso documentaciéon  solicitada  para copia
integrar el expediente.
Analista 2 | Recibe y verifica documentacion del | Expediente | Original y
Consultivo A de nuevo empleado. copia
Apoyos y . Si los documentos no estan
Recursos completos o incorrectos se regresar
Humanos a la actividad nim. 1, en caso
contrario:
Analista 3 | Rotula el folder del expediente con | Expediente N/A
Consultivo A de el nombre del empleado e integra la
Apoyos y documentacién 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 revisién cada seis meses | Expediente Original
de los documentos de cada
expediente para actualizarlo.
6 | Enlista la documentacién faltante de Medio Archivo
cada expediente y le informa al | electrénico digital
Coordinador/a Administrativo/a.
Coordinador/a 7 | Revisa los documentos faltantes y le | Memorandum | Original

Administrativo/a

indica al Analista Consultivo A de
Apoyos y Recursos Humanos que
elabore un memorandum solicitando
al empleado dichos documentos.
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Manual de Procedimientos

Fecha de elaboracion: 27/07/2015

del Instituto Municipal del

Fecha de actualizacion: 10/11/2020

Deporte . —
Num. de revision: 03
" Formato o
Responsable | No. Actividad Tantos
Documento
Analista 8 | Realiza el memorandum al empleado | Memorandum | Original y
Consultivo A de con copia de conocimiento al jefe Copias
Apoyos y inmediato de la Unidad
Recursos Administrativa, enlistando la
Humanos documentacién faltante para su
entrega en determinado plazo.
Titulares de las 9 | Recibe el memorandum firmando de | Memordndum | Original y
Unidades recibido. Copias
Administrativas
y
Servidores
Publicos
Analista 10 | Recibe del empleado la | Documentos | Original y
Consultivo A de documentacién requerida e integra copias
Apoyos y al expediente.
Recursos
Humanos
11 | Archiva los expedientes quedando | Expediente Original
bajo su resguardo.
Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la Integracién de Expediente Personal.

Personal nuevo ingreso Analista Consultivo A de Apoyos y Recursos
Humanos
2
Inicio
Recibe y verifica
1 documentacién del
A
4 nuevo empleado.
Ingresa al Instituto con >
la documentacion
solicitada.

Expediente

Expediente

; Estan completos los

documentos o
ONn gty

Rotula el folder con el

nombre del empleado e
integra la documentacién

en el mismo.

A 4 4

Ordena el expediente

del empleado y lo
integra con los demaés

en forma alfabética.

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

Analista Consultivo A de Apoyos y Recursos
Humanos

Coordinador/a
Administrativo/a

Titulares de las Unidades
Administrativas y
Servidores Publicos
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NUm. de revisién: 03

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 Orgénica Municipal, Articulo 91 fracciéon LVI.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacién del Gasto Publico
del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2018-2021.

Articulos 104 y 105.

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

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

Politicas de Operacién:

1. Se llevard a cabo el movimiento de baja de personal
cuando el empleado por voluntad propia decide dar por
terminada la relaciéon de trabajo con el Instituto, el cual serd
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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Descripcién de Procedimiento: Para dar de baja al personal.

Responsable | No Actividad Formato o Tantos
Documento
Responsable de| 1 |Informa y solicita a la Coordinacién |[Memorandum| Original y
la Unidad Administrativa y a la Unidad de Asuntos copia
Administrativa Juridicos el movimiento de baja del
personal indicando la causa, ya sea por
renuncia voluntaria o falta administrativa,
anexando la documentacioén que acredite
dicha situacion.
Servidor Publico| 2 | Acude con el Titular de Asuntos| Renuncia 2
Juridicos, en ambos casos. Originales
Titular de la 3 | Solicita  personalmente al Analista | Renuncia Original
Unidad de Consultivo A de Recursos Financieros el
Asuntos cheque con el monto del finiquito
Juridicos correspondiente.
Analista 4 | Turna el cheque con el monto del| Cheque Original
Consultivo A de finiquito al Coordinador/a
Recursos Administrativo/a para la autorizacion.
Financieros
Coordinador/a | 5 | Valida el cheque del finiquito para el | Cheque Original
Administrativo/a trabajador y lo turna al Director/a
General para su autorizacion.
Director/a 6 | Revisa y autoriza el cheque y lo regresa al Cheque Original
General Coordinador/a Administrativo/a.
Coordinador/a | 7 | Turna el cheque al Titular de la Unidad | Cheque Original
Administrativo/a de Asuntos Juridicos.
Titular de 8 | Documenta término de relacion laboral y Cheque Original y
Asuntos entrega el cheque de finiquito al copia
Juridicos trabajador que se va a dar de baja y

turna al Coordinador/a Administrativo/a
la documentacién correspondiente para
dar de baja al trabajador.
(Documentacién 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 Original
Administrativo/a Movimiento de Personal, firma dicho | Unico DP-01
documento y recaba la autorizacion del | Movimientos
Director General. de Personal
FORM.1675/
IMD/1116
10 |Turna personalmente al  Analista Formato Original
Consultivo A de Recursos Financieros el | Unico DP-01
formato de movimiento de personal | Movimientos
junto con los documentos anexos para | de Personal
dar de baja en el Sistema de Némina. FORM.1675/
IMD/1116
Analista 11 | Recibe formato Unico DP-01 Formato Originales
Consultivo A de Movimiento de Personal y documentos | Unico DP-01
Recursos anexos, da de baja al empleado en el | Movimientos
Financieros Sistema de Némina y turna al Analista | de Personal
Consultivo A de Apoyos y Recursos | FORM.1675/
Humanos el expediente (verificar) para | IMD/1116/
que lo archive al expediente del | Documentos
personal. anexos
Analista 12 | Archiva los documentos al expediente | Expediente | Original
Consultivo A de del personal.
Apoyos 'y
Recursos Termina procedimiento.
Humanos
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Diagrama de flujo del Procedimiento para dar de Baja de Personal.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para dar de Baja de Personal.
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l 5 6
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7 8
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9
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FORMATO UNICO DP-01 MOVIMIENTO DE PERSONAL FORM. 1675/IMD/1116
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Manual de Procedimientos Fecha de elaboracion: 27/07/2015
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Deporte —
NUm. de revisiéon: 03

Nombre del Procedimiento para pago de némina de los Servidores Publicos y
Procedimiento: entrega de recibos.
Objetivo: Preparar oportunamente la integracién y la emisiéon de las

percepciones por la prestacién 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 |, Il y lIl.

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

Ley del Impuesto Sobre la Renta, Articulos 110 fraccion Iy 113.
Normatividad Presupuestal para la Autorizacién del Gasto
Pdblico del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2018-
2021. Articulos 103, 104 y 106.

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

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

Politicas de Operacién:

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

2.La Integracion y emisiéon de la némina deberd apegarse al
calendario establecido por el Instituto Municipal del Deporte.

3.Para la elaboraciéon de la némina deberd considerarse el
reporte de incidencias de los Servidores Publicos adscritos al
Instituto Municipal del Deporte.
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4.Sin excepcién la programacién de la némina debe contar con

la previa validaciéon, por parte de la Coordinacién
Administrativa.

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

Tiempo Promedio de
Gestién:

Cada 15 dias hébiles.
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Descripcién de Procedimiento: Para pago de némina de los Servidores Publicos y entrega
de recibos.

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

némina y para recoger los recibos
de némina.
Termina procedimiento.
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Diagrama de Flujo de procedimiento para pago de némina de los Servidores Publicos y entrega de recibos.

Responsables de las Unidades
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Diagrama de Flujo de procedimiento para pago de némina de los Servidores Publicos y entrega de recibos.
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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 asignacién y el resguardo de los vehiculos
Procedimiento: oficiales.
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 |, IIl, V, VIl y XXIII.

Ley Orgénica Municipal, Articulo 124.

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

Decreto de Creacién 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, XVI y XIX.

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

Politicas de Operacién:

1. Los servidores publicos que tengan asignado algin
vehiculo del Instituto Municipal del Deporte, seréan 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 6ptimas condiciones fisicas, mecénicas y de
limpieza para la adecuada conservacion interior y exterior del
vehiculo.

3. La persona a la que se le asigne un vehiculo deberd estar al
pendiente del mantenimiento preventivo y/o correctivo que el

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

5. El  Servidor publico (resguardante) deberd informar
inmediatamente a la Compafila 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.

7. El Servidor Publico (resguardante) debera conocer, aplicar y
observar el Reglamento de Transito para el Estado de Puebla.

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

Tiempo Promedio de
Gestion:

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

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Coordinador/a 1 | Asigna el vehiculo oficial al N/A N/A
Administrativa servidor publico (resguardante)
e indica al Analista Consultivo
A de Apoyos y Recursos
Humanos elabore el formato de
resguardo.
Analista Consultivo | 2 | Elabora el Formato de | Formato de Original y
A de Apoyos y Resguardo, plasmando los | Resguardo copias
Recursos Humanos datos del vehiculo oficial y los | FORM.1670/
datos del servidor publico| IMD/1116
(resguardante) 'y turna al
Coordinador/a Administrativo/a
para recabar las  firmas
correspondientes 'y para la
entrega formal del vehiculo.
Coordinador/a 3 | Recibe el formato de resguardo | Formato de Original y
Administrativo/a y entrega el vehiculo al servidor | Resguardo copias
publico  (resguardante) con | FORM.1670/
copia de la tarjeta de| IMD/1116/
circulacién y copia de pdliza de | Tarjeta de
seguro. circulaciéon/
Pdliza de
seguro
Servidor Publico 4 | Verifica las condiciones fisicas y | Formato de Original
(Resguardante) mecénicas y datos plasmados | Resguardo
en el formato de resguardo. FORM.1670/
IMD/1116
Coordinador/a 5 | Firman en original y copia el | Formato de Original y
Administrativo/a y formato de resguardo y se| Resguardo copias
Servidor Publico anexa copia de la licencia de | FORM.1670/
(Resguardante) conducir del servidor publico | IMD/1116/
(Resguardante). Licencia de
conducir
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Coordinador/a 6 | Turna el original del Formato | Formato de Original
Administrativo/a de Resguardo al Analista| Resguardo
Consultivo A de Apoyos y | FORM.1670/
Recursos Humanos para el | IMD/1116
archivo correspondiente.
, , 7 | Archiva el Formato de| Formato de Original
Analista Consultivo
A de Apoyos y Resguardo. Resguardo
Recursos Humanos FORM. 1670/
Termina procedimiento. IMD/1116
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la asignacién y el resguardo de los vehiculos oficiales
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RESGUADO DE BIENES MUEBLES FORM. 1669/IMD/1116

RECURSOS MATRIALES
RESGUARDO DE BIENES HUEBLES
FORMATO RESGUARDO INDIVIDUAL a3 L il
UTILITARIO
NOMERO DE RESGUARDO: FECHA:
NOMERE:
PUESTO: DEPARTAMENTO:
DESCRIPCION DE BIENES MUEBLES ENTREGADOS EN RESGUARDD
HATERIAL COLOR ES"H“‘IO
Fisico |
- o 3
DESCRIFPCIOH DEL BEIEH HOHERO DE IHYEHTARIO E § é E E E E E g E E E E é E‘ E HARCA I.::::I':I: HODELD E ; a‘ :':l':‘l::::.l‘:i
gEEEL-=o=guu.§§; EE:
commiciemes:
Al vl S T
£l rasia sl i Filbiiivs i draeri
e B Lt - e, por dor
A Lapird irm i o i b,
E b eeee . et
C. Nombre
L REEQHIEDANTE ‘ ‘ JEFE DE DEFnETMCéII:rD“r;EL REBGUORDANTE ‘ ‘ CN:ORDI.&.II?‘R.I:MTBI;II BTROTIVA

FORM.1669/1MD/1116
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Manual de Procedimientos Fecha de elaboracion: 27/07/2015

del Instituto Mun|C|pa| del Fecha de actualizacion: 10/11/2020

Deporte —
NUm. de revisiéon: 03

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

para los vehiculos utilitarios que tiene bajo resguardo los
servidores publicos con el propdsito de mantener en éptimas
condiciones de operacion.

Fundamento Legal:

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

Ley Orgénica Municipal, Articulo 124.

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

Normatividad Presupuestal para la Autorizaciéon del Gasto
Publico del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2018-
2021. Articulo 130.

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

Reglamento Interior del Instituto Municipal del Deporte,
Articulos 17 fraccién Il, 23 fracciones XIV, XVI, XVII '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) debera realizar en forma
periddica la revision de los niveles de aceite, agua,
anticongelante, liquido de frenos y presién de aire de llantas
que permitan obtener en éptimas condiciones de operacién
el vehiculo asignado a su cargo.

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

correctivo.
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3. Los vehiculos de reciente adquisicion deberdn 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 péliza de garantia para
no perder la misma.

4. Los vehiculos de alto kilometraje o no de nueva adquisicién
deberdn contar con servicios de mantenimiento preventivo
tales como los servicios de afinacidén, cambio de aceite y
frenos.

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

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

Tiempo Promedio de

N 3 a 15 dias habiles
Gestion:
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Descripcién del Procedimiento: Para el mantenimiento
Vehiculos Oficiales.

preventivo y/o correctivo de los

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Servidor Publico 1 | Turna a través de Requisicién a Requisicion Original
(Resguardante) la Coordinacién Administrativa FORM.225/
una solicitud del servicio de IMDP/0314
mantenimiento preventivo y/o
correctivo.
Coordinador/a 2 | Recibe la requisicién y solicita Requisicion Original
Administrativa al Analista Consultivo A de FORM.225/
Apoyos y Recursos Humanos se IMDP/0314
asigne el taller para el servicio
requerido.
Analista 3 | Informa al Servidor Publico N/A N/A
Consultivo A de (resguardante) el taller
Apoyos y Recursos mecéanico asignado para que
Humanos traslade el vehiculo.
Taller mecénico 4 | Recibe la unidad y realiza un N/A N/A
diagndstico ya sea
mantenimiento preventivo y/o
correctivo, asi como el
presupuesto correspondiente.
5 | Entrega al Analista Consultivo Cotizacion Original
A de Apoyos y Recursos
Humanos la cotizacién por
correo electrénico ya sea para
el mantenimiento preventivo
y/o correctivo.
Analista 6 | Recibe la cotizacion y verifica el Cotizacién Original

Consultivo A de
Apoyos y Recursos
Humanos

presupuesto de la reparacion.
. Si el
reparacion es
continba en |a

costo de la

correcto
actividad
num.8, en caso contrario:
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
7 | Solicita al taller que reduzca sus Cotizacién Original
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 compray la Orden de Original
turna  a la  Coordinacién compra
Administrativa y a la Direccién | FORM.1672/
General para las  firmas IMD/1116
correspondientes.
Coordinador/a 9 | Firman la orden de compra y la Orden de Original
Administrativa y regresan al Analista Consultivo compra
Director/a General A de Apoyos y Recursos| FORM.1672/
Humanos. IMD/1116
Analista 10 | Autoriza al taller que realice los Orden de Original
Consultivo A de trabajos de mantenimiento compra
Apoyos y Recursos preventivo  y/o  correctivo | FORM.1672/
Humanos enviandole la  orden de IMD/1116
compra.
Encargado de 11 | Entrega la unidad reparada al Factura Original
Taller mecéanico servidor publico (resguardante)
y entrega la factura al Analista
Consultivo A de Apoyos vy
Recursos Humanos.
Analista 12 | Realiza el procedimiento de N/A N/A

Consultivo A de
Apoyos y Recursos
Humanos

pago a proveedores.

Termina procedimiento.
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Diagrama de Flujo del procedimiento para el mantenimiento preventivo y/o correctivo de los Vehiculos

Oficiales.
Servidor Piblico Coordinador/a Analista Consultivo A de Encargado de Taller
(Resguardante) Administrativa Apoyos y Recursos mecanico
Humanos
‘ Inicio ’
1 2 3 4
Tumma a través de Recibe la requisicion y Informa al Servidor Publico Recibe la unidad y realiza
solicita al Analista (resguardante) el taller un diagndstico ya sea

Requisicion a la

Coordinacién ’L
Administrativa una solicitud
del

servicio de asigne

Recursos

Consultivo A de Apoyos y

Humanos se

el taller para el

que traslade el vehiculo.

W |\Requisicién

mecénico asignado para [P

mantenimiento preventivo

y/o correctivo, asi como el

la reparacién.

presupuesto
6 5
A
Recibe la cotizacion y Entrega la  cotizacién
verifica el presupuesto de correspondiente  ya sea

para el mantenimiento

preventivo y/o correctivo.

Si ¢Es

correcto

No 7

Solicita al taller que
reduzca sus costos y si no

lo hiciera se le pide a otro

taller que emita otro
presupuesto.

8
Realiza la orden de
compra y la turna a la

Coordinacién
Administrativa 'y a la

Direcciéon General para las

Orden de compr.
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Diagrama de Flujo del procedimiento para el mantenimiento preventivo y/o correctivo de los Vehiculos

Oficiales

Coordinador/a Administrativa

y Recursos Humanos

Analista Consultivo A de Apoyos

Encargado de Taller mecénico
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! 9

Firman la orden de compra

y la regresan al Analista

10
Autoriza al taller que
realice los trabajos de '|

Consultivo A de Apoyos y

Recursos Humanos.

Orden de Compra

1"

Entrega la unidad reparada

al servidor publico

A 4

mantenimiento preventivo
y/o correctivo envidndole
la orden de compra.

Orden de Compra

12

Realiza el procedimiento
de pago a proveedores.

\ 4

(resguardante) y entrega la

factura.

A

Fin
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REQUISICION DE COMPRA FORM. 225/IMDP/0314

Comlingcion Adrinisstivg
Recursas Materiaks
REQUISICION DE COMPRA
| FEGHA:
[ OEFA RTEMENTD:
[FROGREME O ACTVIOATD -
FECHA W HORA OEL EVENTC:
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PARTIDA | rorronn | mEmiDa DESCRIPCION DETALLADA DEL BIEN O SERVICID DESERVACIONES

FORM. 25/IMDFf0314

142




Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-B

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

............... del Instituto Municipal del

Fecha de actualizacion: 10/11/2020
Deporte

NUm. de revisién: 03

ORDEN DE COMPRA FORM. 1672/IMD/1116
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Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-B

Manual de Procedimientos —
= - [ — Fecha de elaboracién: 27/07/2015
Piebla } DEBORTE |

del Instituto Mun|C|pa| del Fecha de actualizacion: 10/11/2020

Deporte

NUm. de revisién: 03

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
ecolégica, 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 |, II, Ill, IV, V, VI, VII y XXIII.

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

Normatividad Presupuestal para la Autorizacién del Gasto Publico
del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2018-2021, Articulo
147.

Decreto de Creacién del Instituto Municipal del Deporte de
Puebla, Articulos 3 fraccion |y 10 fracciones II, IV y XVII.

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

Politicas de Operacién:

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

2. El engomado de la verificacion debera ser colocado en el
centro de verificacién vehicular
Tiempo Promedio de | 5 Dias hébiles.

Gestion:
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Descripcién 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 con el| Calendario Original
(resguardante) calendario que marca la Secretaria
de Medio Ambiente las fechas en
que se tendrd que realizar la
verificacion del vehiculo con base
en la terminacién del Ultimo digito
de las placas del vehiculo,
informando a la Coordinacién
Administrativa.
Coordinador/a 2 | Entrega la tarjeta de circulacién en | Tarjeta de Originales y
Administrativo/a original y copia del vehiculo, | circulacion/ copias
comprobante  de  verificacion | Comprobant
anterior y el pago correspondiente ede
al Servidor Publico (resguardante). verificacién
Servidor Publico 3 | Traslada el vehiculo al centro de
(resguardante) verificacion.
Personal del 4 | Recibe el vehiculo, lo verifica y
Centro de pega el engomado
Verificacién correspondiente.

5 |Emite el comprobante de| Recibo y/o 2 original y
verificacion vehicular factura/ 2 copia
correspondiente y el recibo o | Comprobant
factura y se lo entrega al Servidor e de
Publico (resguardante). verificaciéon

Servidor Publico 6 | Entrega al Coordinador/a | Tarjeta de 3 originales
(resguardante) Administrativo/a la tarjeta de | circulacién/
circulacién original, comprobante | Comprobant
de verificacién vehicular y el e de
recibo o factura. verificacion
vehicular/
Recibo y/o
factura
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Coordinador/a 7 | Recibe tarjeta de circulacion | Tarjeta de Original
Administrativo/a original, comprobante de | circulaciéon/
verificacion vehicular y el recibo o | Comprobant
factura 'y turna al Analista ede
Consultivo A de Apoyos vy | verificacion/
Recursos Materiales para archivar. Recibo y/o
factura

Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la verificacién vehicular de gases contaminantes de los vehiculos

del Instituto Municipal del Deporte de Puebla

Servidor Publico

Coordinador/a Administrativo/a Centro de verificacién
Resguardante
‘ Inicio ’
2

Verifica de  acuerdo al
calendario las fechas en que
se tendrd que realizar la

verificaciéon del vehiculo,
informando a la Coordinacidon
Administrativa.

3

Traslada el vehiculo al
centro de verificacion.

Entrega la tarjeta de

circulacion en original vy

copia del vehiculo,
comprobante de verificacién
anterior 'y el pago

correspondiente al Servidor

Publico (resquardante).

Tarjeta de

Comprobante de

rificacién

4

Recibe el vehiculo, lo
verifica 'y pega el
engomado
correspondiente.

6

Entrega al Coordinador/a

A 4

5

Emite el comprobante de
verificacién vehicular

Administrativo/a la tarjeta
de circulaciéon  original,

comprobante de
verificacion vehicular y el
recibo o factura.

Tarjeta de

Comprobante de

erificaciéon

Recibo y/o factura

7

Recibe tarjeta de circulacién
original, comprobante de
verificacion  vehicular y el
recibo o factura y turna al
Analista Consultivo A de
A.v.R.M. para archivar.

Tarjeta de

Comprobante de

correspondiente y el recibo
o factura y se lo entrega al
Servidor Publico

(resauardante).

Recibo y/o factura

Comprobante de

erificaciéon
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Num. de revision: 03
Nombre del Procedimiento para el pago del control vehicular de los vehiculos
Procedimiento: del Instituto Municipal del Deporte.
Objetivo: Cumplir en forma oportuna con las obligaciones fiscales

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

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, lll, IV, V, VI, VII y XXIII.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacién del Gasto Publico
del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2018-2021, Articulo
147.

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

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

Politicas de 1. El pago del control vehicular deberd realizarse de manera
Operacién: 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 | 5 dias habiles.
Gestion:
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Descripcién 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
Administrativo/a vehiculos que se tiene que vehiculos Archivo
pagar el control vehicular. Digital
2 | Determina el monto a pagar del | Formato de 1 original
control vehicular de cada uno pago
de los vehiculos a través del
portal de intenet de la
Secretaria de Finanzas del
Gobierno del Estado de Puebla
generando el Formato de
pago.
Lo turna al Analista consultivo A
de Recursos Humanos para la
elaboracion del cheque.
Analista 3 | Elabora y turna el cheque Cheque Original
Consultivo A de correspondiente para el pago
Recursos del control vehicular al Analista
Financieros Consultivo A de Apoyos vy
Recursos Humanos.
Analista 4 | Realiza el pago ante Ia
Consultivo A de Secretaria de Finanzas del
Apoyos y Recursos Gobierno  del Estado de
Humanos Puebla.
Secretario/a de 5 | Emite los documentos | Comprobante Original
Finanzas del comprobatorios y  recibos | de pago de
Gobierno del originales correspondientes al control
Estado de Puebla pago de control vehicular. vehicular
Analista 6 | Archiva los documentos | Comprobante Original
Consultivo A de comprobatorios en cada uno | de pago de
Apoyos y Recursos de los expedientes de los control
Humanos vehiculos. vehicular
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‘ ‘ Termina procedimiento.

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

del Deporte.
Coordinador/a Analista Consultivo A de | Analista Consultivo A de | Secretario/a de Finanzas
Administrativo/a Recursos Financieros Apoyos y Recursos del Gobierno del Estado

Humanos de Puebla

‘ Inicio ’

A 4

1

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

l 2 3 4 5

Determina el monto a Elabora y turna el cheque Realiza el pago ante la Emite los  documentos
pagar del control vehicular correspondiente para el Secretaria de Finanzas del comprobatorios y recibos
de cada uno de los L pago del control vehicular ’]’ Gobiemno del Estado de 19 originales correspondientes
vehiculos a través del al Analista Consultivo A de Puebla. al  pago de control
portal de internet Apoyos y Recursos vehicular.

aenerando el Formato de Humanos.

Forma. de pago \ihefli/_ Comprobante de pago de
ControW_

6

Archiva los documentos

comprobatorios en cada -L

uno de los expedientes de

los vehiculos.
Comprobante de pago de
Control vehicul

Fin
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Nombre del Procedimiento para el suministro de vales de combustible para los

Procedimiento:

vehiculos que 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, lll, IV, V, VI, VIl y XXIII.

Ley Orgénica Municipal, Articulo 124.

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

Normatividad Presupuestal para la Autorizacién del Gasto Publico
del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2018-2021.
Articulos 124.

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

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

Politicas de Operacién:

1. Para solicitar una dotacion de vales de gasolina, el Servidor
Publico o resguardante de algun vehiculo oficial del Instituto
deberd entregar la Ultima bitdcora 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 alguin vehiculo oficial,
éste podra utilizar un vehiculo particular como apoyo y se le
suministrara de vales de gasolina, de acuerdo al recorrido que
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............... del Instituto Municipal del

Fecha de actualizacion: 10/11/2020
Deporte

NUm. de revisién: 03

va a realizar.

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

Tiempo Promedio de | 1 dia habil.
Gestion:
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Fecha de elaboracion: 27/07/2015
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Fecha de actualizacion: 10/11/2020
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Descripcién del Procedimiento: Para el suministro de vales de combustible para los
vehiculos que se utilizan en las operaciones del Instituto Municipal del Deporte de Puebla.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Servidor Publico | 1 | Acude con el Analista Consultivo | Formato de Original
A de Recursos Materiales, para Bitdcora de
solicitar vales de gasolina para Gasolina
realizar sus actividades, | FORM.1653/
entregando la Ultima bitdcora | IMDP/1016
para justificar el consumo de la
dltima dotacion.
Analista 2 | Revisa la bitdcora de gasolina| Formato de Original
Consultivo A de cotejando  con el Ultimo | Bitdcora de
Recursos kilometraje de la bitdcora Gasolina
Materiales anterior del vehiculo que| FORM.1653/
corresponda, verificando que | IMDP/1016
exista un  consecutivo en
kilometraje y en fechas, asi
como los recorridos realizados.
. Si no estd correcta, se
regresa a la actividad ndam. 1,
en caso contrario:
Servidor Piblico | 3 | Informa los recorridos que va a N/A N/A
realizar, asi como las actividades.
Analista 4 |Llena la base de datos de | Base de datos Originales
Consultivo A de Suministro de vales de gasolina, | de Suministro
Recursos anotando, nombre del Servidor | de vales de
Materiales Publico, tipo del vehiculo, gasolina/
cantidad en vales de gasolina, Vales de
imprime y lo firma. Entrega la gasolina/
dotacién de vales de acuerdo a | Formato de
los recorridos que va a realizar y | Bitdcora de
entrega un nuevo formato de Gasolina
bitdcora de gasolina. FORM.1653/
IMDP/1016
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Responsable Actividad Formato o Tantos
No. Documento
Servidor Publico 5 | Recibe, y firma la base de datos | Base de datos Original
de Suministro de vales de | de Suministro
gasolina cotejando la cantidad | de vales de
de vales entregados y lo regresa gasolina
al Analista Consultivo A de
Recursos Materiales.
Analista 6 | Resguarda la Base de datos de | Base de datos Original
Consultivo A de Suministro de vales de gasolina | de Suministro
Recursos y el formato de bitdcora de | de valesde
Materiales gasolina. gasolina /
Formato de
Termina procedimiento. Bitdcora 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
‘ Inicio ’
2
\ 1

Acude con el Analista A de Revisa la bitacora de

Recursos Materiales, para gasolina cotejando con el

solicitar vales de gasolina, ] dltimo  kilometraje de la

entregando bitacora »! bitacora anterior.

anterior.

Forma. de bitacora Form. de bitacora

de gasolina de gasolina

3 4
Informa los recorridos que Llena el formato de vale de
va a realizar, asi como las gasolina y se entrega
actividades. < > dotacion.
Base de datos de Suministro
de vales de gasoli
Form. de bitacora de
5
Recibe, y firma la base de 6
datos de Suministro de |
vales cotejando la cantidad Resguarda la Base de
de vales entregados y lo »| datos de Suministro de
regresa al Analista vales de gasolina y el
Consultivo A de R-M. formato de bitdcora de
Form. de bitacora gasolina.

Base de datos de Suministro
de vales de gasoli

Form. de bitacora de
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BITACORA DE COMBUSTIBLE FORM.1653/IMDP/1016

DEPENDENCIA: INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE PUEBLA

DEPARTAMENTO:

BITACORA DE COMBUSTIBLE

CANTIDAD DE VALES/PESOS

NOMBRE(USUARIO):

VEHICULO:

No. FECHA

LUGARDE | . INICIAL DESTING
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FIRMA DEL USUARIO

C. MARIA DEL CARMEN JIMENEZ BRITO

USUARIO

COORDINADOR ADMINISTRATIVO

FORM.1653/IMDP/1016
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"""""""""""" del Instituto Municipal del Fecha de actualizacion: 10/11/2020
Deporte . —
Num. de revisién: 03
Nombre del Procedimiento para dar respuesta a solicitudes recibidas por
Procedimiento: medio de INFOMEX (Programa TRANSPARENCIA).
Objetivo: Garantizar la Transparencia y el Acceso a la informacién publica

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

Fundamento Legal: Constitucién 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, fraccion XXV.

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

Politicas de 1. Coordinar la elaboracién de los indices de informacién

Operacién: clasificada como confidencial y/o reservada, del Instituto
Municipal del Deporte, haciéndolo del conocimiento de la
Coordinacién General de Transparencia.

2. Analizar, canalizar a la Unidad Administrativa responsable y
dar seguimiento a las solicitudes de informacion 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 contestacién a las peticiones de los
ciudadanos.

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

Tiempo Promedio de | 10 dias habiles.
Gestion:
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Descripcién del 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 Correo Archivo
del Sistema de INFOMEX. electrénico electrénico
Encargada/o de 2 | Analiza la solicitud y la envia | Memorandum | Original y copia
Area de la a la Unidad Administrativa
Unidad de correspondiente  mediante
Transparencia memorandum para  su
atencion.
3 |Recibe por medio de| Memordndum | Originaly copia
memorandum 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

Encargada/o de Area de la Unidad de
Transparencia

‘ Inicio ’

\4

1

INFOMEX.

Envia su solicitud por

medio del Sistema de

2
Analiza la solicitud y la envia a la
Unidad Administrativa
correspondiente mediante

memorandum para su atencién.

| 3

Recibe por medio de

memorandum la respuesta de la
Unidad Administrativa, se genera la

respuesta Yy se escCanea.

W
! s

Envia la respuesta por

medio del Sistema
INFOMEX.

Fin
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Deporte
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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
Informacién Publica, asi como al programa CIMTRA.

Objetivo:

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

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 8.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de Puebla, Articulos 3, 4, 11y 12.

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

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

Politicas de Operacién:

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

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

Tiempo Promedio de
Gestion:

5 dias hébiles.
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NUm. de revisién: 03

Descripcién del Procedimiento: Procedimiento para publicar, difundir, actualizar y dar

cumplimiento a las obligaciones de Transparencia establecidas en el titulo quinto de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, asi como al programa

CIMTRA.
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Responsable de | 1 | Turna personalmente la informacién N/A N/A
la Unidad al Encargada/o de Area de Ila
Administrativa Unidad de Transparencia de la
Coordinacién Administrativa.
Encargada/o 2 | Recibe de cada Unidad | Informacion | Original en
del Area de la Administrativa, a méas tardar el archivo
Unidad de segundo dia habil de cada mes, la digital
Transparencia informaciéon que le corresponde
de la actualizar en el sitio web y en el
Coordinacién portal de Transparencia.
Administrativa
3 | Integran la informacién de todas las | Informacion | Original en
Unidades Administrativas en los archivo
formatos establecidos en los digital
lineamientos técnicos generales
para la publicacién y verificacién en
los portales de internet y en la
plataforma Nacional de
Transparencia, de las Obligaciones
de Transparencia establecida en el
titulo quinto de la Ley General de
Transparencia 'y Acceso a la
Informacién Pdblica.
4 | Genera oficio para Coordinacién Oficio/ Original y
General de Transparencia con la | Informacion copia/
infformacién  que se debe de original en
actualizar y publicar cada mes. archivo
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digital
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
5 | Archiva copia del oficio y la Oficio/ Original y
informacién enviada y publicada | informacion copia/
por las Unidades Administrativas. original en
archivo
Termina procedimiento. digital
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Diagrama de flujo del Procedimiento para publicar, difundir, actualizar y dar cumplimiento a las obligaciones
de Transparencia establecidas en el titulo quinto de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Pablica, asi como al Programa CIMTRA

Responsable de la Unidad
Administrativa responsable

Encargada/o del Area de la Unidad de Transparencia de la Coordinacién
Administrativa

| 1

Envia informacion a la

Encargada/o de area de

2
Recibe de cada Unidad
Administrativa, la

informacién  que le

la Unidad de
Transparencia de la
CAanvAinaqiin

\ 4

corresponde  actualizar

An Al RltA Al v AR Al

Informacion

I

Integran la informacion de
todas las Unidades
Administrativas en los para
la publicacién y verificacion

an lae nAartalac Aa intarnat

Informacion

! 4

5

Genera  oficio  para
Coordinacién  General
de Transparencia con la

informacién  que  se
P N N T T TR N

Archiva copia del oficio
y la informacién enviada

il | v publicada por las

Unidades

AAninindeativina

Oficio

Informacién

Oficio

Informacion

Fin
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Nombre del Procedimiento para levantamiento de inventario fisico de Bienes

Procedimiento Muebles del Instituto Municipal del Deporte de Puebla.

Objetivo: Controlar el inventario y estado del mobiliario, equipo de oficina y
equipo de computo a través del registro de las altas, bajas y cambios
de resguardo de cada uno de estos bienes muebles.

Fundamento Ley General de Bienes del Estado, Capitulo Segundo.

Legal:

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Estatal y Municipal, Articulo 61.
Ley Organica Municipal, Articulo 144.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Puebla, Articulo 50 fracciones |, II, Ill, IV, V, VI, VIl y XXIII.
Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y Ejercicio del Gasto
Publico de la Administracion Municipal 2014-2018, Articulos 71y 78.
Normatividad General para la Alta, Baja Operativa, Desincorporacién y
Destino Final de los Bienes Muebles del Gobierno Municipal, Titulo
Primero.
Politicas de 1. La actualizaciéon de inventarios se llevard a cabo a través de las
Operacién: verificaciones fisicas y la actualizacion respectiva de los resguardos

de inventario de bienes muebles propiedad del Instituto.

2. El Programa de Actualizaciéon de Inventarios de Bienes Muebles a
cargo de Recursos Materiales, incluye mobiliario, equipo de oficina,
herramienta, equipos de prevencion, equipo de computo, telefonia 'y
radiocomunicacion.

3. El Programa de Actualizacién de Inventarios serd elaborado por el
Analista Consultivo A de Recursos Materiales o Analista A/B vy
supervisado y validado por el/la Coordinador(a) Administrativo(a); y
presentado para su puesta en marcha dentro de los primeros treinta

dias habiles.
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4. El Programa de Actualizaciéon tendréd caracter enunciativo mas no
limitativo, es decir, podré ser modificado y/o actualizado las veces
que sea necesario.

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

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

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

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

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

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

Tiempo Promedio
de Gestién:

10 dias hébiles.
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Descripcién del Procedimiento: Para levantamiento de inventario fisico de Bienes Muebles
del Instituto Municipal del Deporte de Puebla.

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

recaba firmas del resguardante.
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento

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

9 Envia mediante memorandum | Memorandum | 2 copias de
copia del resguardo Resguardo Resguardos
debidamente requisitado a los
departamentos para entrega a
los servidores publicos
resguardantes.

10 | Archiva resguardo original. Resguardo Original
Termina procedimiento.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para levantamiento de inventario fisico de Bienes Muebles del Instituto

Municipal del Deporte de Puebla.

Analista Consultivo A de Recursos
Materiales

Analista A/B

Coordinador (a)
Administrativo (a)

Inicio
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fecha de levantamiento de

inventario

Memorandum
Calendario de visi

2
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inventario, segln el
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Resguardo

4
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3
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SAP  Business
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\ 4
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A
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5
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para levantamiento de inventario fisico de Bienes Muebles del Instituto
Municipal del Deporte de Puebla.

Analista Consultivo A de Recursos Materiales

167
7

Etiqueta bienes muebles y
recaba firmas del
resguardante.

l 8
Recaba firmas
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de resguardos.

I
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v
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VII. DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA

Nombre del Procedimiento para la rehabilitacion de espacios deportivos bajo
Procedimiento resguardo del Instituto Municipal del Deporte.
Objetivo: Mantener en O&ptimas condiciones de uso las instalaciones

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

Fundamento Legal:

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

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

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

Politicas de Operacién:

1. Las acciones de rehabilitacién o mantenimiento correctivo
deberdn 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 serdn programadas de manera
mensual con base en el plan de mantenimiento correctivo
anual.

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

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

5. Todas las acciones de rehabilitacibn 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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Descripcién del Procedimiento: Para la rehabilitacion de espacios deportivos bajo

resguardo del Instituto Municipal del Deporte.

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Jefe/a de
Departamento de
Infraestructura

1

Realiza  supervision de los
espacios deportivos a los que se
les dard mantenimiento vy
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 turna al
Encargado/a de Area de
Mantenimiento correctivo de
Espacios Deportivos.

Ficha de
informe con
evidencia

Original en
archivo
digital

Encargado/a de
Area de
Mantenimiento
correctivo de
Espacios
Deportivos

Recibe ficha de informe con
evidencias y realiza visita a las
instalaciones de cada Inmueble
para detectar las acciones de
mantenimiento  correctivo  a
realizar, una semana antes de la
fecha programada para el
mantenimiento de cada
Inmueble.

Ficha de
informe con
evidencia

Original en
archivo
digital

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

Reporte de
Visita

Original
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o Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
Documento
Jefe/a de 4 | Recibe y revisa el reporte de | Reporte de Original
Departamento de visita y, en su caso autoriza, Visita al
Infraestructura regresa al Encargado/a de Area Espacio
de Mantenimiento correctivo de Deportivo
Espacios Deportivos para que se
realice la  requisicion  de
materiales necesarios para el
mantenimiento.
Encargado/a de 5 | Solicita al Auxiliar ~ del | Requisicién de Original
Area de Departamento de Comepras
Mantenimiento Infraestructura que realice la FORM.225/
correctivo de requisicién de compras. IMDP/0314
Espacios
Deportivos
Aucxiliar del 6 |Imprime el formato  de | Requisicién de Original
Departamento de requisicion de compras y la pasa Compras
Infraestructura al Jefe/a de Departamento de | FORM. 225/
Infraestructura para que la revise | IMDP/0314
y firme como solicitante.
7 | Recibe del Jefe/a de | Requisicién de |  Original
Departamento de Infraestructura Comepras
la solicitud de Requisicion de | FORM.225/
Compras firmada, turnéndola a IMDP/0314
Coordinacién Administrativa
para que realice el proceso de
compra.
Coordinador/a 8 | Realiza el proceso de compra de | Requisicion de Original

Administrativa

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

Compras
FORM.225/
IMDP/0314
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Aucxiliar del 9 | Recibe los materiales | Requisicién de Original
Departamento de consignados en la requisicion Comepras
Infraestructura de compras y da aviso al| FORM.225/
Encargado/a de Area de IMDP/0314
Mantenimiento correctivo de
Espacios Deportivos que estan
a su disposicion.
Encargado/ade | 10 | Recibe y verifica que las
Area de especificaciones y cantidades
Mantenimiento de los materiales recibidos
correctivo de son las mismas que solicité.
Espacios
Deportivos
11 | Asigna al Analista A vy
Auxiliares (Cuadrilla de
mantenimiento) las
actividades que deben realizar
y les entrega el material
necesario para que puedan
ejecutar dichas actividades.
Analista Ay 12 | Ejecuta bajo la supervisién del
Auxiliares Encargado/a de Area de
(Cuadrilla de Mantenimiento correctivo de
mantenimiento) Espacios Deportivos los
trabajos de Mantenimiento
asignados.
Encargado/a de | 13 | Realiza el reporte fotogréfico Reporte Original en
Area de final que avale los trabajos| fotogréfico archivo digital
Mantenimiento realizados, una vez terminados
correctivo de los trabajos de mantenimiento
Espacios correctivo.
Deportivos
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Documento
14 | Entrega el reporte fotografico Reporte Original en
final de trabajos realizados al | fotografico | archivo digital
Auxiliar del Departamento de
Infraestructura para que lo
guarde y  actualice el
expediente.
Aucxiliar del 15 | Realiza el reporte | Reporte de 3 Originales
Departamento de correspondiente a todas las | acciones de
Infraestructura acciones de rehabilitacién, | Rehabilitacio
imprime 3 juegos y lo turna al n
Jefe/a 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 de rehabilitacién 'y firma de | acciones de
Infraestructura revisado, lo entrega | Rehabilitacié
personalmente a la Direccién n
General y a la Secretaria
Técnica.

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

Jefe/a de Departamento de

Encargado/a de Area de
Mantenimiento correctivo de

Auxiliar del Departamento de

Infraestructura . . Infraestructura
Espacios Deportivos
‘ Inicio ’
1 2
A
Realiza la supervision de Recibe informe y realiza
los espacios deportivos y visita a las instalaciones de
elabora el  programa cada Inmueble para
mensual de mantenimiento detectar las acciones de
correctivo mantenimiento correctivo a
realizar.
F|§ha d? informe con Ficha de informe con
evidencia idencia
4 l 3
Recibe y revisa el reporte Llena el reporte de visita,
de visita y, en su caso sustentado con un reporte
autoriza, para que se fotografico, levantamientos
realice la requisicién de o cualquier otro medio
materiales necesarios para para justificar acciones a
el mantenimiento. realizar.
6

Reporte devisita/—

A 4

5

Solicita al  Auxiliar del
Departamento de
Infraestructura que realice
la requisicién de compras.

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

Requisicion de compras

la revise y firme como
solicitante.

A 4

Requisicién de compras

Recibe solicitud de
Requisiciéon de Compras
firmada, turndndola a
Coordinaciéon
Administrativa  para el
proceso de compra.

Requisicion de compras
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Auxiliar del Departamento de
Infraestructura

Encargado/a de Area de
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Espacios Deportivos

174

Realiza el proceso de
compra de los materiales
solicitados y los entrega al |,
Auxiliar del Departamento

de Infraestructura.

Recibe los materiales de la
requisicion de compras y
avisa al Encargado/a de |
Area de Mantenimiento
correctivo  de  Espacio
Deportivos que estan a su

A

Requisicion de compras

disposicion.

Requisicién de compras

10

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

Asigna al Analista A y
Auxiliares  (Cuadrilla de
mtto) las actividades que
deben realizar 'y les
entrega el material
necesario para que puedan
ejecutarlas.
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Auxiliar del Departamento de
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13
12
Realiza el reporte
Ejecuta bajo la supervision fotogréfico final que avale
del Encargado/a de Area los trabajos realizados, una |
de Mantenimiento vez terminados los trabajos
correctivo  de  Espacios de mantenimiento
Deportivos los trabajos de correctivo.
mantenimiento.
Reporte fotogréfico
14 15

Entrega el reporte
fotogréfico final al Auxiliar
del Depto. de
Infraestructura para que lo
guarde y actualice el

expediente.

Realiza reporte de acciones
de rehabilitacion, imprime
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REQUISICION DE COMPRA FORM225/IMDP/0314

Coovdingoidn Adminisrative
Recursos Matetiaes
REQUISICION DE COMPRA
| FEGHA:
["OEFARTAWENTO:
T PROGREME OACTHVIDED -
FECHS  HORA DEL EVENTO:
PARTIDA m “'.%"&“ DESCRIPCION DETALLADA DEL BIEN O SERVICID DESERVACIONES

FORM. 25/ IMDFO3S
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Pae'bla } DEBORTE del Instituto Municipal del

o Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-B
Manual de Procedimientos Fecha de elaboracion: 27/07/2015

Fecha de actualizacion: 10/11/2020

NUm. de revisién: 03

Deporte

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para rehabilitar los espacios deportivos en Unidades
Habitacionales, Colonias Populares, Fraccionamientos, Barrios, Juntas
Auxiliares.

Objetivo:

Desarrollar una politica social que promueva la atencién a las
principales demandas de los ciudadanos: el rezago en educacién y
salud, asi como la problematica de jévenes en situacién de riesgo.

Fundamento Legal:

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

Ley Orgénica Municipal, Articulo 188.

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

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

Politicas de
Operacion:

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

2. Las rehabilitaciones a los espacios deportivos en Unidades
Habitacionales, Colonias Populares, Fraccionamientos, Barrios,
Juntas Auxiliares, etc. se realizaran sélo a peticién de Ciudadanos o
Sociedades o Asociaciones con representacién dentro de la dicha
comunidad.

3. Todas las solicitudes para realizar acciones de rehabilitaciéon o
mantenimiento correctivo deberdn ser presentadas por escrito y
dirigidas a la Direccién 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 Gestién:

15 dias habiles para la contestacion de la solicitud y 30 dias para la
ejecucion de los trabajos.
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Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-B

Manual de Procedimientos

Fecha de elaboracion: 27/07/2015

del Instituto Municipal del

Fecha de actualizacion: 10/11/2020

Deporte

NUm. de revisién: 03

Descripcién del Procedimiento: Para rehabilitar los espacios deportivos en Unidades
Habitacionales, Colonias Populares, Fraccionamientos, Barrios, Juntas Auxiliares.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Ciudadano/a 1 | Realiza escrito de solicitud Solicitud Original y
dirigido a la  Direccidn Copia
General del Instituto
Municipal del Deporte.
Analista A 2 | Recibe solicitud, registra, Solicitud Original y
(de la Secretaria fotocopia 'y lo  turna copia
Particular) personalmente al
Departamento de
Infraestructura.
Auxiliar del 3 | Recibe solicitud original y lo Solicitud Original
Departamento de registra en base de datos de
Infraestructura Excel.
Jefe/a de 4 | Evalta la solicitud e indica la Solicitud Original
Departamento de supervision  del  espacio
Infraestructura deportivo.
5 | Solicita al Encargado/a de N/A N/A
Area de  Mantenimiento
correctivo de Espacios
Deportivos que se ponga en
contacto con el solicitante
para realizar la visita al
espacio deportivo.
Encargado/a de 6 | Contacta al Ciudadano/a | Reporte visita/ Original/
Area de solicitante para realizar una Reporte Original en

Mantenimiento
correctivo de
Espacios
Deportivos

visita al espacio deportivo en
la cual realiza un analisis del
lugar, llena el reporte de
visita y lo sustenta con un

reporte fotogréfico.

fotogréfico

archivo digital
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Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-B

Manual de Procedimientos

Fecha de elaboracion: 27/07/2015

del Instituto Municipal del

Fecha de actualizacion: 10/11/2020

Deporte . —
Num. de revision: 03
Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
7 |Calcula el costo total del| Reportede Original/
apoyo y actualiza el reporte visita Original en
de visita, imprime y turna al archivo digita
Jefe/a de Departamento de
infraestructura.
Jefe/a de 8 | Recibe el reporte de visita, y | Reporte de Original
Departamento de en su caso, lo remite a la visita
Infraestructura Direccién General para su
autorizacién para asi poder
realizar el Oficio de Respuesta
al Ciudadano/a.
° Si autoriza, continlia en
la actividad nim. 10,
. en caso contrario:
9 | Solicita al  Auxiliar  del Oficio de Original y
Departamento de respuesta Copia
Infraestructura  realizar  un
oficio de respuesta negativa.
Termina Procedimiento.
Auxiliar del 10 |Realiza el formato  de | Requisicién de Original y
Departamento de requisicion de compras y lo Compras Copia
Infraestructura turna al Jefe/a de | FORM.225/
Departamento de IMD/1116
Infraestructura para que lo
firme.
11 | Entrega requisicion de | Requisicion de Original
compra a  Coordinacién Comepras
Administrativa. FORM.225/
IMD/1116
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del Instituto Municipal del
Deporte

Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-B

Fecha de elaboracion: 27/07/2015

Fecha de actualizacion: 10/11/2020

NUm. de revisién: 03

Responsable

No.

Actividad

Formato o Tantos

Documento

12

Recibe los materiales
consignados en la
requisicién de compras y da
aviso al Encargado/a de
Area de Mantenimiento de
Espacios Deportivos de que
estan a su disposicion.

N/A N/A

Encargado/a de
Area de
Mantenimiento
correctivo de
Espacios
Deportivos

13

Asigna al Analista A vy
Auxiliares  (Cuadrilla  de
mantenimiento) las
que  deben
les entrega el

actividades
realizar vy
material necesario para que
puedan  ejecutar  dichas
actividades.

N/A N/A

Analista Ay
Auxiliares
(Cuadrilla de

mantenimiento)

14

Ejecuta bajo la supervision
del Encargado/a de Area de
Mantenimiento correctivo de
Espacios  Deportivos  los
trabajos de mantenimiento
asignados.

N/A N/A

15

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

realizados.

N/A N/A
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Manual de Procedimientos
del Instituto Municipal del

Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-B

Fecha de elaboracion: 27/07/2015

Fecha de actualizacion: 10/11/2020

Deporte . —
Num. de revisién: 03
Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Encargado/a de | 16 | Realiza el reporte fotografico Reporte Original en
Area de final de trabajos realizados; fotogréfico archivo digital
Mantenimiento entrega en digital al Auxiliar
Correctivo de del  Departamento  de
Espacios Infraestructura para que lo
Deportivos imprima y  actualice el
expediente.
Auxiliar del 17 | Recibe reporte fotogréfico Reporte 3 Originales/
Departamento final, actualiza expediente, fotografico Original en
de imprime y entrega al Jefe/a archivo digital
Infraestructura de Departamento de
Infraestructura y este a la
Secretaria Técnica y

Direccidon General.

Termina el procedimiento.
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Manual de Procedimientos

Fecha de elaboracion: 27/07/2015

del Instituto Municipal del

Fecha de actualizacion: 10/11/2020

Deporte

NUm. de revisién: 03

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

Ciudadano/a Analista A Auxiliar del Departamento de
(de la Secretaria Particular) Infraestructura
‘ Inicio ’
v ! 2 3
Realiza escrito de solicitud Recibe el oficio, registra,
i s . Recibe solicitud original y
dirigido a la Direccién General fotocopia y lo turna

del Instituto  Municipal  del

Deporte.

personalmente al Departamento

de Infraestructura.

lo registra en base de

datos de Excel.

Solicitud
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Fecha de elaboracion: 27/07/2015

del Instituto Municipal del

Fecha de actualizacion: 10/11/2020

Deporte

NUm. de revisién: 03

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

Jefe/a de Departamento de

Encargado/a de Area de

Auxiliar del Departamento de

Infraestructura Mantenimiento correctivo de Infraestructura
Espacios
Deportivos
184 6 @
4 Contacta al solicitante para ¢ 10

Evalda la solicitud e indica

la supervision del espacio

deportivo.

Solicitud

|

Solicita al Encargado/a de
Area de Mantenimiento.

visita ~ al
espacio deportivo en la

realizar  una

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

espacio deportivo.

realizar

8

Recibe el reporte de visita,
y en su caso, lo remite a la '|
Direcciéon General para su

A

A\ 4

cual realiza un analisis del
lugar, llena el reporte de
visita v

lo sustenta con

Reporte de visita

Calcula el costo total del
apoyo 'y
reporte de visita, imprime y

actualiza el

turna al Jefe/a de Depto.

de Infraestructura.

Reporte de visita

autorizacion.

Reporte de visita

¢Autoriza?

Solicita al Auxiliar del

Departamento realizar un

oficio de respuesta

negativa.

Oficio de Respuest:

13

Asigna al
Auxiliares

Analista Ay
(Cuadrilla  de

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

Requisicion de compr.

! "

requisiciéon  de

Entrega
compra a la Coordinacién

Administrativa.

Requisicion de compra

T .

Recibe los materiales de la
requisiciéon de compra y da
aviso al Encargado/a de
Area de Mtto. Correctivo

de que estdn a su

disposicion.

mantenimiento) las
actividades que deben
realizar y les entrega el
material  necesario

para

186




P:ebl

CIUDAD NCLUYEMTZ

a| pEBGRIE

Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-B

Manual de Procedimientos

Fecha de elaboracion: 27/07/2015

del Instituto Municipal del

Fecha de actualizacion: 10/11/2020

Deporte

NUm. de revisién: 03

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

Analista A/ Encargado/a de Area de Auxiliar del Departamento de
Auxiliares (Cuadrilla de Mantenimiento correctivo de Infraestructura
mantenimiento) EspaciosDeportivos
185
16 17

Ejecuta bajo la supervisién
del Encargado/a de Area
de Mantenimiento
correctivo de  Espacios
Deportivos los trabajos de

mantenimiento asignados

15

A 4

Termina los trabajos de
mantenimiento correctivo,
da aviso al Encargado/a de
Area de Mantenimiento
correctivo de  Espacios

Realiza reporte fotografico
final, entrega al Auxiliar del
Depto. de Infraestructura
para que lo imprima vy
actualice el expediente.

Deportivos para que éste
realice el reporte
fotogréfico final que avale
los trabajos realizados.

Recibe reporte fotografico
final, actualiza expediente,
imprime y entrega al F
Jefe/a Depto. y este a la

Direccién General y

Reporte
fotografia

A\ 4

Secretaria Técnica.

Reporte

fotografia
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Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-B

Manual de Procedimientos —
= - [ — Fecha de elaboracién: 27/07/2015
Piebla } DEBORTE |

del Instituto Mun|C|pa| del Fecha de actualizacion: 10/11/2020

Deporte

NUm. de revisién: 03

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

socio-econdémicas 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 Il, IX'y 25 fracciones I, Ill, VII.
Politicas de 1. Todas las solicitudes para el préstamo de instalaciones
Operacion: deportivas deben ser realizadas mediante oficio o escrito dirigido a

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

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

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

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

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

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

Tiempo Promedio
de Gestidn:

1 dia habil a partir de la recepcion de la solicitud.
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Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-B

Manual de Procedimientos

Fecha de elaboracion: 27/07/2015

del Instituto Municipal del

Fecha de actualizacion: 10/11/2020

Deporte

NUm. de revisién: 03

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

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Ciudadano/a 1 | Realiza escrito de solicitud dirigido a |  Solicitud Original y
la Direcciéon General del Instituto copia
Municipal del Deporte.
Analista A 2 | Recibe el escrito de solicitud, registra |  Solicitud Original
(Secretaria y lo turna personalmente al Auxiliar
Particular) del Departamento de Infraestructura.
Auxiliar del 3 | Recibe escrito de solicitud, registra| Solicitud Original
Departamento solicitud en base de datos en Excel y
de verifica disponibilidad en calendario.
Infraestructura
4 | Da respuesta a la solicitud mediante | Oficio de Original
un oficio, entrega al Jefe/a de | Respuesta
Departamento de infraestructura,
para su aprobacién y este envia a la
Direccion General para su
autorizacion.
Director/a 5 | Recibe oficio revisa y analiza. Oficio de Original
General s Sitiene observaciones regresa a la | Respuesta
actividad num. 4,
& en caso contrario.
Auxiliar del 6 | Establece comunicacién con el
Departamento ciudadano/a por el medio de
de contacto sefialado para que acuda al
Infraestructura Instituto Municipal del Deporte por
original del oficio de respuesta.
Ciudadano/a 7 | Acude y recibe oficio de respuesta | Oficio de Original y
por parte del Instituto Municipal del | Respuesta copia

Deporte.
¢ Si la respuesta es negativa;
Termina Procedimiento.
¢ En caso contrario:
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Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-B

Manual de Procedimientos

Fecha de elaboracion: 27/07/2015

del Instituto Municipal del

Fecha de actualizacion: 10/11/2020

Deporte . "
NUm. de revision: 03
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
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.

Titular de la 9 | Elabora el convenio para el uso del | Convenio Original y

Unidad de espacio deportivo, y genera un copia
Asuntos permiso con el nombre del
Juridicos representante solicitante, los dias y

las horas a ocupar.

Ciudadano/a 10 | Entregar el Boucher de Boucher Original y 3
comprobacién de pago de derechos copias
en el Departamento de
Infraestructura, para que se le
permita el libre uso.

Auxiliar del 11 | Elabora la Relacién de Préstamos de N/A N/A

Departamento Instalaciones en Excel que contiene

de el registro de oficio de respuesta, la
Infraestructura fecha, la dependencia y cargo del

solicitante, la instalaciéon deportiva
solicitada, los dias autorizados para
el uso de la instalacion, y el niumero
de participantes en el evento o
actividad solicitada.
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Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-B

Manual de Procedimientos —
= - [ — Fecha de elaboracién: 27/07/2015
R-e_bl_d } DEBORTE

del Instituto Municipal del

Fecha de actualizacion: 10/11/2020

Deporte . —
Num. de revision: 03
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
12 | Emite el Reporte de Préstamo de | Reporte de | Originaly 3
Instalaciones del mes, revisa y | Préstamos | copias
rubrica, se le turna al Jefe/a del de
Departamento  de Infraestructura | Instalacione
para ser aprobado y ser entregado a s
la Direccion General, Secretaria
Técnica y a la Unidad de Asuntos
Juridicos, en los 2 primeros dias
habiles del mes siguiente.
13 | Archiva el reporte de Préstamo de | Reporte de Original
Instalaciones del mes. préstamo de
Instalacione
Termina procedimiento. s
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Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-B

Fecha de elaboracion: 27/07/2015

Fecha de actualizacion: 10/11/2020

NUm. de revisién: 03

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

Ciudadano/a Analista A Auxiliar del Departamento de
(Secretaria particular) Infraestructura
l 1 2 3
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la autorizacion del uso de las instalaciones deportivas bajo
resguardo, a peticién de Instituciones o particulares.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la autorizacion del uso de las instalaciones deportivas bajo
resguardo, a peticion de Instituciones o particulares.

Unidad de Asuntos Juridicos Ciudadano/a Auxiliar del Departamento de
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Nombre del
Procedimiento.

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

Objetivo:

Proporcionar un medio eficaz para garantizar que las solicitudes
de recursos materiales cumplan con los requerimientos de la
Coordinaciéon Administrativa y evitar retrasos en el proceso de
adquisicion.

Fundamento Legal:

Normatividad Presupuestal para la Autorizacién del Gasto Publico
del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2018-2021,
Articulos 109 al 123.

Decreto de Creacién del Instituto Municipal del Deporte de
Puebla, Articulos 2 fraccion XIV y 10 fraccién V.

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

Politicas de Operacién:

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

Tiempo Promedio de
Gestion:

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

de compra de materiales.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Encargado/a de 1 | Detecta la necesidad de un insumo N/A N/A
Area de o 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 N/A N/A
necesita solicitar, recaba
informacién sobre especificaciones,
caracteristicas, marca, etc. vy
entrega al Auxiliar del
Departamento de Infraestructura.
Aucxiliar del 3 | Llena el formato de requisicién de | Requisicién Original
Departamento de compra, imprime y adjunta la| decompra
Infraestructura documentacién necesaria para dar | FORM.225/
soporte a su solicitud. IMDP/0314
Jefe/a de 4 | Analiza requisicion, para enviar a la | Requisicion Original
Departamento de Coordinacion Administrativa. de compra
Infraestructura e Si autoriza continua en la| FORM.225/
actividad num. 7, IMDP/0314
e En caso contrario:
5 | Devuelve la requisiciéon al Auxiliar | Requisicién Original
del Departamento de | de compra
Infraestructura,  solicitando los| FORM.225/
cambios que considere pertinentes | IMDP/0314
o solicita mas informacion.
Aucxiliar del 6 | Realiza las modificaciones | Requisicion Original
Departamento de solicitadas, imprime y la turna para | de compra
Infraestructura su aprobacion. FORM.225/
IMDP/0314
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos

Documento
7 | Envia requisiciéon a la Coordinacion | Requisicion Original

Administrativa, para su atencion. de compra

FORM.225/

IMDP/0314
8 | Da seguimiento a las requisiciones | Requisicién Original

enviadas a la  Coordinacién | de compra

Administrativa. FORM.225

/IMDP/0314

Auxiliar del 9 | Recibe el material, verifica Evidencia Original en
Departamento de cantidades, toma evidencia | fotogréfica archivo
Infraestructura fotografica. digital
10 | Avisa al Encargado/a de Area de N/A N/A

correctivo de
para que

mantenimiento
Espacios Deportivos,
pueda utilizar el material.

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

de materiales.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para solicitar materiales o insumos a través de la requisiciéon de compra
de materiales

Auxiliar del Departamento Infraestructura
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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 recaudaciéon 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 Creacién del Instituto Municipal del Deporte de
Puebla, Articulo 10 fracciones Il y IV.

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

Politicas de Operacién:

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 érea la custodia y
control de los comprobantes de cuotas hasta en tanto sean
entregados conjuntamente con el reporte de cobranza a la
Coordinacién Administrativa.

3.Los documentos necesarios para la inscripcién a las escuelas
deportivas son: CURP, Acta de Nacimiento, Comprobante de
domicilio actualizado, Identificacién oficial (Credencial para
votar, Pasaporte, Cartilla militar) del interesado o Tutor en caso
de ser menor de edad, Certificado médico, 2 fotografias
recientes tamafo 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 Direccidn
General del Instituto Municipal del Deporte. Por tal motivo solo
ellos pueden realizar cambios en las mismas.
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5.Los alumnos y usuarios tendran la obligacion 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
podré usar las instalaciones.

8.Un mes consecutivo sin pago causara baja definitiva.

Tiempo Promedio de
Gestion:

10 dias.
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Descripcién 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
Documento

Tantos

Ciudadano/a

Recaba los siguientes documentos
requisito para inscribirse al espacio
deportivo: copia de la CURP, del Acta
de Nacimiento, de Comprobante de
domicilio, de Identificacidon oficial
(Credencial para votar, Pasaporte,
Cartilla militar) del Interesado o del
Tutor en caso de ser menor de edad,
original  Certificado  médico, 2
fotografias recientes tamafio infantil a
color o blanco y negro.

Documentos
requisito para
inscripcion

Original y
copias

Auxiliar del
Departamento
de

Infraestructura

Recibe la documentacion CURP, Acta
de Nacimiento, Comprobante de
domicilio, |dentificacion oficial
(Credencial para votar, Pasaporte,
Cartilla militar) del Interesado o del
Tutor en caso de ser menor de edad,
Certificado médico, 2 fotografias
recientes tamafo infantil a color o
blanco 'y negro, requisito para
inscripcion, verifica el cupo en el
sistema.

Documentos
requisito para
inscripcion

Original y
Copias

Revisa que la documentacién esté
completa.

Asigna nimero de usuario/a.
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
5 | Entrega al usuario/a el formato de Formato de Originales
inscripcion y carta responsiva para inscripcion de
su llenado. escuelas de
iniciacion
FORM.640/
IMDP/0814/
Carta responsiva
FORM.639/
IMDP/0814
Usuario/a 6 | Llena solicitud con todos sus datos
para inscribirse a una Escuela de
Iniciacion Deportiva, al Gimnasio de
aparatos o alguna otra disciplina y
se adjunta la documentacion
solicitada.
Aucxiliar del 7 | Adjunta la documentacion Expediente Original
Departamento solicitada y arma el expediente.
de
Infraestructura
Encargado/a | 8 | Recibe el nuevo expediente para su Expediente Original
de Area de captura.
espacios
deportivos
9 | Registra en el Sistema de control de Control de Original
usuarios/as el nuevo expediente. Usuarios/as en
archivo
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 Institucién Bancaria a Ficha bancaria Original

realizar su pago.
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
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 Original
pagos, el mes que el Usuario/a esta de Pagos en
pagando. archivo
digital
15 | Anota en la ficha de depdsito el Ficha bancaria Original
mes al que corresponde el pago. Si
no aparece el mes se entiende que
es el mes corriente.
Encargado/a | 16 | Registra el pago en el Formato de | Formato Ingresos | Original
de érea de Ingresos diarios y Control de Pagos. diario en
espacios Formato Control archivo
deportivos de Pagos digital
17 | Recibe semanal de la Coordinacién | Avance del Estado | Original
Administrativa archivo de Excel con de cuenta. en
avance del Estado de cuenta que archivo
contiene los depdsitos realizados digital
por los Usuarios/as.
18 | Realiza al fin de mes la Relacion de Relacién de Original
ingresos propios del mes. ingresos propios en
archivo
digital
19 | Pega las fichas de depdsito en | Fichas bancarias Original
hojas por separado clasificando por
fecha y nimero de movimiento.
20 |Imprime la Relacién de ingresos | Formato Relacién | Original y
propios del mes por dia. de ingresos copia

propios
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
21 | Elabora la conciliacién bancaria en Reporte de Original
el archivo de Excel Reporte de| transparencia en
transparencia del mes. archivo
digital
22 | Envia Reporte de transparencia a la Reporte de Original
Coordinacion Administrativa para | transparencia en
su trdmite. archivo
digital
23 | Escanea las fichas bancarias Original
recibidas del mes corriente vy en
pegadas en hojas. archivo
digital
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
Iniciacién en las instalaciones de Espacios Deportivos.

Ciudadano/a Auxiliar del Departamento de Usuario/a
Infraestructura
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Documentos requisito
para inscripcion

Revisa que la
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para el cobro de las inscripciones y mensualidades de Escuelas de
Iniciacién en las instalaciones de Espacios Deportivos.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para el cobro de las inscripciones y mensualidades de Escuelas de
Iniciacién en las instalaciones de Espacios Deportivos.

Encargado/a de Area de espacios deportivos
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Fin

208



ld q Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-B
Manual de Procedimientos 7
P bl: | _msmmormmersc Fecha de elaboracion: 27/07/2015
WFuebla ' pEsgiTE - ici
g [ del Instituto Municipal dlel Fecha de actualizacion: 10/11/2020
Deporte —
Num. de revision: 03
Nombre del Procedimiento para verificar la asistencia del Personal e

Procedimiento:

Instructores asignados al 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 Autorizacién del Gasto Publico
del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2018-2021,
Articulos 103, 104 y 106.

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

Politicas de Operacién:

1. Todo el Personal de infraestructura e Instructores
asignados al espacio deportivo deberan registrar su asistencia
diaria.

2. Los registros de asistencia servirdn de base para reportar las
incidencias para la realizacién de la némina.
3. Todo el personal deberé respetar los horarios de entrada y

salida asignados y autorizados por el Jefe/a del Departamento
de Infraestructura.

4. Las ausencias durante las horas laborales deberdn ser
comunicadas al Encargado/a de érea Espacios deportivos y al
Jefe/a del Depto. de Infraestructura.

5. Las ausencias por enfermedad o accidente deberan ser
justificadas por incapacidad expedida por el IMSS.
6. Las solicitudes para faltar por causas diferentes a

enfermedad deberan ser presentadas anticipadamente por
escrito y autorizadas por el Encargado/a de &rea de Espacios
Deportivos y por el Jefe/a del Depto. de Infraestructura.

Tiempo Promedio de
Gestion:

Cada 15 dias habiles.
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Descripcién del Procedimiento: Para verificar la asistencia del Personal e Instructores
asignados al Espacio Deportivo.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Encargado/a de 1 | Imprime la lista de asistencia | Formato Lista de | Originales
Area de Espacios actualizada del Personal y la asistencia del
Deportivos lista de Instructores asignados personal/
al deportivo. Formato Lista de
asistencia de
Instructores
2 | Entrega diariamente las listas | Formato Lista de Original
de asistencia referidas al asistencia del
Aucxiliar del Departamento de personal /
Infraestructura, para que las| Formato Lista de
coloque en el lugar asignado asistencia de
dentro de la oficina de Instructores
Administracién para que se
registre cada uno de las
personas asignadas al espacio
deportivo.
Auxiliar del 3 | Verifica que cada persona que | Formato Lista de | Originales
Departamento de aparece en la lista de asistencia del
Infraestructura asistencia del personal de personal /
Infraestructura o en la lista de | Formato Lista de
instructores, registre la hora asistencia de
de entrada y su firma en el Instructores
renglén correspondiente a su
nombre, conforme al reloj de
la computadora.
4 | Verifica que todos los que | Formato Listade | Originales
aparecen en la lista de asistencia del
asistencia del personal de personal /
infraestructura o en la lista de | Formato Lista de
instructores haya registrado su asistencia de
entrada. Instructores
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
5 | Guarda la lista de asistencia | Formato Lista de | Originales
referida en caso de que se asistencia del
encuentre completo el registro personal /
de las entradas. Formato Lista de
asistencia de
Instructores.
6 | Turna la lista de asistencia | Formato Lista de | Originales
referida para que se registren asistencia del
la salida del personal. personal /
Formato Lista de
asistencia de
Instructores
7 | Verifica al término de la| Formato Listade | Originales
jornada  laboral que el asistencia del
personal registre la hora de personal /
salida y su firma en el renglén | Formato Lista de
correspondiente a su nombre, asistencia de
conforme al reloj de la Instructores
computadora.
8 | Entrega las listas de asistencia | Formato Lista de | Originales
referidas al dia siguiente a los asistencia del
Encargado/as de Area de personal /
Espacios Deportivos. Formato Lista de
asistencia de
Instructores.
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Encargado/a de 9 | Verifica las listas de asistencia | Formato Lista de | Originales
area de Espacios referidas contra el horario asistencia del
Deportivos laboral autorizado por el personal/
Jefe/a de Departamento de | Formato Lista de
Infraestructura para identificar asistencia de
incidencias (retardos, faltas, Instructores.
permisos, vacaciones,
incapacidades). En el caso de
los permisos y vacaciones se
anexa a la lista de asistencia
referida el original del permiso
autorizado para justificar la
ausencia de registro de firmas
y horas.
10 | Archiva las listas de asistencia | Formato Lista de | Originales
referidas durante la quincena asistencia del
para ser entregadas a la personal.
Coordinacién Administrativa. Formato Lista de
asistencia de
Instructores
Encargado/ade | 11 | Solicita al  Auxiliar  del
area de Espacios Departamento de
Deportivos Infraestructura elabore
memorandum y en caso de
que existan incidencias,
notificar al  Jefe/a  del
Departamento de
Infraestructura las incidencias
sobre la asistencia existentes
durante la quincena.
Auxiliar del 12 | Elabora memorandum y si se | Memorandum/ Originales
Departamento de requiere el reporte de Reporte de y copia
Infraestructura incidencias de la asistencia. incidencias de
asistencia.
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
13 | Entrega  al Jefe/a de| Memorandum/ Originales
Departamento de | Listas de asistencia
Infraestructura memorandum y del personal /
las listas de asistencia referidas Reporte de
y en su caso el reporte de| incidencias de
incidencias. asistencia
Jefe/a de 14 | Revisa las listas de asistencia | Formato Lista de | Originales
Departamento de referidas y en su caso el asistencia del
Infraestructura reporte de incidencias de personal /
asistencia y da su visto bueno. | Formato Lista de
asistencia de
Instructores/
Reporte de
incidencias de
asistencia
15 | Solicita se elabore
memorandum para entregar la
informacién a la Coordinacién
Administrativa.
Auxiliar del 16 | Elabora memorandum dirigida Memorandum Original
Departamento de a la Coordinacién
Infraestructura Administrativa.
17 | Entrega  al  Jefe/a  del Memorandum Original
Departamento de
Infraestructura para su firma el
memorandum.
Jefe/a del 18 | Firma  memordndum para| Memordndum. Original
Departamento de enviar las listas de asistencia
Infraestructura referidas de la quincena del
Departamento de
Infraestructura a la
Coordinaciéon ~ Administrativa
para que se realice los
trdmites correspondientes.
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
19 | Entrega al  Auxiliar del| Memorandum/
Departamento de | Formato Lista de
Infraestructura el asistencia del
memorandum, listas de personal /
asistencia referidas para que | Formato Lista de
se entreguen en la asistencia de
Coordinacién Administrativa. Instructores.
Auxiliar del 20 | Entrega memorandum, listas Memorandum/ Originales
Departamento de de asistencia referidas a la| Formato Lista de y copia
Infraestructura Coordinacién Administrativa. asistencia del
personal /
Formato Lista de
asistencia de
Instructores
Coordinador/a 21 | Recibe el memorandum, listas | Memorandum/ Originales
Administrativa de asistencia referidas para su| Formato Lista de
tramite. asistencia del
personal /
Formato Lista de
asistencia de
Instructores
22 | Firma y/o sella acuse de| Memorandum/ Originales
recibido. Formato Lista de y copia
asistencia del
personal /
Formato Lista de
asistencia de
Instructores
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Aucxiliar del 23 | Archiva acuses. Memorandum/ Copia
Departamento de Formato Lista de
Infraestructura Termina procedimiento. asistencia del

personal /
Formato Lista de
asistencia de
Instructores
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Diagrama de flujo del Procedimiento para verificar la asistencia del Personal e Instructores asignados al
Espacio Deportivo.

Encargado/a de Area de espacios Auxiliar del Departamento de Infraestructura
deportivos
Inicio
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Diagrama de flujo del Procedimiento para verificar la asistencia del Personal e Instructores asignados al
Espacio Deportivo.

Auxiliar del Departamento de Infraestructura Encargado/a de Area de espacios deportivos
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para el cobro de las inscripciones y mensualidades de
Escuelas de Iniciacién 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, XVIl'y XIX.

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

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

Politicas de
Operacion:

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
Coordinacién Administrativa.

3. Los documentos necesarios para la inscripcién 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 tamano
infantil a color o blanco/negro, 1 folder tamafo carta; llenar
solicitud de registro y firma de carta responsiva.

4. El establecimiento de los montos de las cuotas e inscripciones
es facultad del Consejo de Administracion y la Direccion General
del Instituto Municipal del Deporte. Por tal motivo solo ellos
pueden realizar cambios en las mismas.

5. El usuario tendrd como plazo para realizar el pago de derecho
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de uso de instalaciones o de asistencia a clase(s) deportiva(s) los
primeros diez (10) dias naturales de cada mes y deberd entregar el
comprobante de pago en las instalaciones de la unidad deportiva
correspondiente.

6. Para poder hacer uso de las instalaciones del gimnasio, o
asistir a la(s) clase(s) deportiva(s) es necesario haber realizado el
(los) pago(s) del mes corriente, asi mismo el acceso estara
determinado con la entrega de la credencial de usuario.

7. Si dentro de los 10 dias naturales no se ha presentado el pago
del mes corriente, el usuario no podrd hacer uso de las
instalaciones o asistir a la(s) clase(s) correspondiente(s). Posterior al
periodo de pago, para que el usuario pueda retomar el derecho de
uso de las instalaciones o de asistencia a la(s) clase(s) deportiva(s),
deberd realizar su pago en la fecha que requiera reincorporarse y
entregar el comprobante, éste pago Unicamente cubrird lo que
reste del mes corriente.

8. El usuario que no cuente con la ficha de pago deberad de
comprobar haber realizado el pago respectivo. Esta resolucion serd
determinada por el Encargado/a de éarea previa verificacion y
validacion en el estado de cuenta del mes corriente. En caso de ser
verificable se daré por realizado el pago respectivo, de no ser asi,
deberd realizar el pago y uUnicamente corresponderd al mes
corriente.

9. Para inscribirse se deberad pagar el concepto de inscripcion y
el concepto de mensualidad, se podran realizar inscripciones
posteriores a los 10 dias naturales del mes, en estos casos, se
deberd pagar el concepto de inscripcién y el concepto de
mensualidad corresponderd Unicamente al mes corriente.

10.  Un mes consecutivo sin pago causara baja definitiva. Para
mantenerse como usuario activo o vigente, deberd pagar
inscripcion nuevamente, reinscripcion, reactivacion o segun
corresponda al complejo deportivo de acuerdo a la ley de ingresos
vigente.

Tiempo Promedio | 10 dias
de Gestién:
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Descripcién 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
Documento

Tantos

Ciudadano/a

Recaba los siguientes

documentos  requisito  para
inscribirse al espacio deportivo:
copia de la CURP, del Acta de
Nacimiento, de Comprobante de
domicilio, de Identificaciéon 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 tamano infantil a color

o blanco y negro.

Documentos
requisito para
inscripcion

Original y
Copias

Auxiliar del
Departamento de
Infraestructura

Recibe la documentacion CURP,
Acta de Nacimiento,
Comprobante  de  domicilio,
|dentificacion oficial (Credencial
para votar, Pasaporte, Cartilla
militar) del Interesado o del Tutor
en caso de ser menor de edad,
Certificado médico, 2 fotografias
recientes tamano infantil a color
o blanco y negro, requisito para
inscripcion, verifica el cupo en el
sistema.

Documentos
requisito para
inscripcion

Copias y
original

Revisa que la documentacion

esté completa.

Asigna nimero de usuario/a.
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
5 | Entrega al usuario/a el formato| Formato de Originales
de inscripcién y carta responsiva | inscripcién de
para su llenado. escuelas de
iniciacion
FORM.640/
IMDP/0814/
Carta
responsiva
FORM.639/
IMDP/0814
Usuario/a 6 | Llena solicitud con todos sus
datos para inscribirse a una
Escuela de Iniciacion Deportiva,
al Gimnasio de aparatos o alguna
otra disciplina y se adjunta la
documentacion solicitada.
Auxiliar del 7 | Adjunta la  documentaciéon | Expediente Original
Departamento de solicitada y arma el expediente.
Infraestructura
Encargado/a de 8 | Recibe el nuevo expediente para | Expediente Original
Area de espacios su captura.
deportivos
9 | Registra en el Sistema de control | Control de Original en
de  usuarios/as el  nuevo | Usuarios/as archivo
expediente. digital
10 | Asigna num. de referencia
bancaria.
11 | Entrega al Usuario/a su referencia Referencia Original
bancaria, instruye sobre el Bancaria
reglamento.
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
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 de usuario/a, anotando en ella el
Infraestructura nombre del Usuario/a.
e Si entregd la ficha bancaria
original Contintla en |a
actividad 15.
¢ En caso contrario:
Usuario/a 14 | Llena Reporte de ficha de pago Formato Original
extraviada. Reporte de
Continda en la actividad 17. ficha de pago
extraviada
Auxiliar del 15 | Recibe y revisa.
Departamento de e Si la ficha bancaria es
Infraestructura legible en el momento de
su  recepcion 'y  no
presenta maltrato alguno,
continua en la actividad
17.
¢ En caso contrario:
Usuario/a 16 | Llena Reporte de ficha de pago Formato Original
ilegible o en mal estado. Reporte de
Ficha de pago
llegible o en
mal estado
Auxiliar del 17 | Revisa en el formato de control Formato Original en
Departamento de de pagos, el mes que el| Controlde archivo
Infraestructura Usuario/a estd pagando. Pagos digital
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
18 | Anota en la ficha de depdsito el | Ficha bancaria Original
mes al que corresponde el pago.
Si no aparece el mes se entiende
que es el mes corriente.
Encargado/ade | 19 | Registra el pago en el Formato Formato Original en
area de espacios de Ingresos diarios y Control de | Ingresos diario archivo
deportivos Pagos. / Formato digital
Control de
Pagos
20 | Recibe semanal de la | Avance del Original en
Coordinacién Administrativa Estado de archivo
archivo de Excel con avance del cuenta. digital
Estado de cuenta que contiene
los depdsitos realizados por los
Usuarios/as.
21 | Realiza al fin de mes la Relacién | Relacién de Original en
de ingresos propios del mes. ingresos archivo
propios digital
22 | Imprime la Relacién de ingresos Formato Original y
propios del mes por dia. Relacién de copia
ingresos
propios
23 | Ordena las fichas de depésito Fichas Original
por fecha 'y ndmero de bancarias
movimiento.
24 | Escanea las fichas bancarias Fichas Original en
recibidas en el mes. bancarias archivo
digital
25 | Elabora la conciliaciéon bancaria | Reporte de Original en
en el archivo de Excel Reporte | transparencia archivo
de transparencia del mes. digital

225




uuuuuuuuuuuuuuu

Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-B

Manual de Procedimientos

Fecha de elaboracion: 27/07/2015

del Instituto Municipal del

Fecha de actualizacion: 10/11/2020

Deporte —
NUm. de revision: 03
Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
26 | Envia Reporte de transparencia a | Reporte de Original en
la  Coordinaciéon Administrativa | transparencia archivo
para su trdmite. digital
27 | Entrega la impresién de la| Relacionde Originales
Relacion de ingresos propios y ingresos
las fichas bancarias engrapadas propios /
por dia a la Coordinacién Fichas

Administrativa los primeros dias
del mes siguiente al periodo de
cobro.

Termina procedimiento.

bancarias del
mes
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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.

Ciudadano/a Auxiliar del Departamento de Usuario/a
Infraestructura
2
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Recibe la documentacion
sefialada, requisito para
A4 ! > inscripcion, verifica el cupo
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documentos requisito para -|

en el sistema.

inscribirse  al  espacio

deportivo.

Documentos requisito

para inscripcion.

Documentos requisito para

v 3

inscripcién

Revisa que la
documentacion esté
completa.

v 4

ndmero de

Asigna

usuario/a.

7 :

Entrega al usuario/a el

formato de inscripcién y

carta responsiva para su

llenado

Form. de inscripcién

Carta responsiva

7

Adjunta la documentacion
requerida y arma el

expediente.

A

A 4

Llena solicitud con todos
sus datos para inscribirse al
espacio deportivo y se
adjunta la documentacion

solicitada.

IQ&oliente
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Encargado/a de Area de espacios Usuario/a Aucxiliar del Departamento de
deportivos Infraestructura
226
8
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9
Registra en el Sistema de 12 13
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nuevo expediente

Acude a la institucién

bancaria a realizar su pago.
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de
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referencia bancaria.

v 11

Entrega al usuario/a su
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instruye sobre el
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Ref. Bancaria

Ficha Bancaria

14

Llena Reporte de ficha de

pago extraviada

16

Llena Reporte de ficha de
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estado
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Revisa en el formato de

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

Form. control de
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para el cobro de las inscripciones y mensualidades de Escuelas de Iniciacién en
las instalaciones de Espacios Deportivos.

Encargado/a de Area de espacios deportivos Auxiliar del Departamento de Infraestructura

19 227

Registra el pago en el

Formato de Ingresos 18

A

diarios y Control de Pagos. Anota en la ficha de

depdsito el mes al que

corresponde el pago. Si no

¢ 20 aparece el mes se entiende

que es el mes corriente.

Recibe de la Coordinacién

Ficha Bancaria

Administrativa archivo de
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para el cobro de las inscripciones y mensualidades de Escuelas de Iniciacién en
las instalaciones de Espacios Deportivos.

Encargado/a de Area de espacios deportivos
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Excel Reporte de

transparencia del mes.
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VIIl. DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DEL DEPORTE

Nombre del Procedimiento para la implementacién del Programa Municipal de
Procedimiento 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
econdémicos mensuales.

Fundamento Legal:

Ley Orgénica Municipal del Estado de Puebla, articulo 188.

Decreto de Creacién del Instituto Municipal del Deporte de
Puebla, Articulo 2 fracciones XlI y XXIII.

Reglamento Interior del Instituto Municipal del Deporte de
Puebla, Articulos 6 fracciones XlI, XXIlI, 17 fraccion XXXII.

Politicas de Operacién:

1.Integrar el Jurado de Evaluacién de manera plural y con
aprobacion del Consejo Directivo del Instituto el cual se
conforma por: Director General del Instituto, presidente de la
Comisiéon 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 eleccién 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 reunién técnica del Jurado de evaluacioén, respetando
el proceso de eleccién de los becarios a través de la decision
inapelable del jurado.

6.Cumplir con los lineamientos sefialados en la carta compromiso

por los becarios.
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7.0torgar el estimulo econdémico 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 Planeacién y Desarrollo
del Deporte.

Tiempo Promedio de

N 90 dias hébiles.
Gestién:

232




uuuuuuuuuuuuuuu

Manual de Procedimientos
del Instituto Municipal del
Deporte

Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-B

Fecha de elaboracion: 27/07/2015

Fecha de actualizacion: 10/11/2020

NUm. de revisién: 03

Descripcién del Procedimiento: Para la implementacion del Programa Municipal de Becas

Deportivas
Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefe/a del 1 | Elabora la convocatoria para | Convocatoria Original
Departamento de el Programa Municipal de
Desarrollo del Becas Deportivas en
Deporte coordinacion con el Analista
Consultivo A del
Departamento de Desarrollo
del Deporte y envia a la
Direccién General para su
autorizacion.
Director/a 2 | Autoriza la Convocatoria. Convocatoria Original
General
Analista 3 | Envia solicitud por escrito | Memorandum Original
Consultivo A para la imagen al Area de | de solicitud de
Comunicaciéon  Social  del Imagen/
Instituto  Municipal ~ del | Convocatoria
Deporte  del  Programa
Municipal de Becas
Deportivas.
4 | Realiza Rueda de prensa en | Convocatoria Original
Jefe/a del la cual se lanza oﬂ‘cialmente
la Convocatoria en
Departamento de o <
Desarrollo del coordln'aao’rj con el Area de
Comunicaciéon  Social ~ del
Deporte . .
Instituto  Municipal  del
Deporte.
Analista A 5 |Entrega a los interesados Ficha de Original
Ficha de Registro para la Registro
solicitud de Beca.
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
6 | Recibe la Ficha de Registro Ficha de Original
para la solicitud de Beca y Registro
expedientes que contienen
los comprobantes de los
solicitantes que acreditan la
personalidad y los logros
deportivos de parte de los
deportistas interesados.
Analista 7 | Elabora la  rlbrica de | Formato interno Original
Consultivo A evaluaciéon de los aspirantes | de evaluacién
del Programa Municipal de
Becas Deportivas.
8 | Revisa y autoriza la rdbrica | Formato interno Original
Jefe/a del . .
de evaluacion de los | de evaluacion
Departamento de :
Desarrollo del asplr.ahtes del Programa
Municipal de Becas
Deporte ,
Deportivas
Encargado de 9 |Valora la documentaciéon | Concentrado Original en
Area de entregada por los aspirantes | de Excel de Original en
Planeacién y y elabora el concentrado | informacién de | Archivo Digital
Desarrollo del por categoria y puntuacion becarios
Deporte de las solicitudes.
Jefe/a del 10 | Propone a Direccion
Departamento de General opciones para la
Desarrollo del conformacién del Jurado
Deporte que evaluard las solicitudes
del Programa Municipal de
Becas Deportivas.
Director/a General | 11 | Presenta al Consejo
Directivo del Instituto las

propuestas de los perfiles
para integrar al Jurado de
evaluacién para su eleccion
y aprobacion.
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista A 12 | Elabora las Invitaciones a Invitaciones Originales
integrantes del Jurado para
la  reunién técnica de
seleccion de becarios.
Jefe/a del 13 | Revisa, en coordinacién con | Concentrado en Original en
Departamento de el Analista Consultivo A, el Excel de Archivo Digital
Desarrollo del concentrado de informacion | informacion de
Deporte de becarios por categoria y becarios
puntuacion de las
solicitudes para aspirar al
Programa  Municipal de
Becas Deportivas.
14 | Coordina la reunién del Ficha de Original
Jurado y se les entrega la Registro/
ficha de registro a evaluar | Expedientes
junto con los expedientes
de los  becarios de
diferentes categorias.
15 | Publica los resultados de
becarios seleccionados en
diferentes categorias en
coordinacién con el Area de
Comunicacién Social.
Jefe/a del 16 | Planea y organiza por medio | Ficha Técnica Original

Departamento de
Desarrollo del
Deporte

de la ficha del
evento en coordinacién con
el Analista Consultivo A, el
Encargado de de
Planeacién y Desarrollo del
Deporte y el Area de
Comunicacion  Social  del
IMD, la Ceremonia de
entrega de Becas.

técnica

Area

del evento /
Requisicion
FORM.225/
IMDP/0314
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
, 17 | Firman la Carta Carta Original
Becarios/as : :
Compromiso. Compromiso
Jefe/a del 18 | Entrega a la Coordinacion Lista de Original
Departamento de Administrativa la lista Becarios
Desarrollo del mensual de becarios para la
Deporte solicitud de pago.
Coordinador/a 19 Autorizz? la lista de becarios Lista fie Original
Administrativa y re‘allza pagos a los Becarios
becarios.
Becarios/as 20 | Firman mensualmente los Recibos de Originales
recibos de pago. pago
21 | Entregan reporte mensual Reporte Original y
comprobando el importe de mensual y Original en
beca recibido y reporte bimestral/ archivo digital
bimestral del desempefio Evidencias
deportivo  (competencias,
entrenamiento y evidencia
fotografica).
Encargado de 22 | Recibe reporte mensual Reporte Original y
Area de comprobando el importe de mensual y Original en
Planeacién y beca recibido y reporte bimestral/ archivo digital
Desarrollo del bimestral del desempefio Evidencias
Deporte deportivo, evidencia y
realiza la evaluacion anual
de becarios en funcién de
sus logros y del
cumplimiento del Plan de
Trabajo Anual.
Termina procedimiento.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para la implementacién del Programa Municipal de Becas Deportivas.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para la implementaciéon del Programa Municipal de Becas Deportivas.

Analista A Analista Consultivo A Jefe/a del Departamento de
Desarrollo del Deporte
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para la implementacion del Programa Municipal de Becas Deportivas.
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Nombre del Procedimiento de apertura de nuevos Espacios de Activacion

Procedimiento:

Fisica.

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

Reglamento Interior del Instituto Municipal del Deporte de
Puebla, Articulos 6, 17 fracciones VI, VIII, IX y 24 fracciones I, Il, I,
Vy XV.

Politicas de Operacién:

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

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

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

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

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

Tiempo Promedio de
Gestion:

60 dias héabiles
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Descripcién del Procedimiento: Para 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
apertura de un nuevo espacio copia
de activacion fisica
acompafiado con la lista de
beneficiarios (minimo 25)
Analista A del 2 | Recibe y registra la solicitud Oficio Original
Despartamento para la apertura de un nuevo
De Desarrollo del espacio de activacion fisica.
Deporte
Analista 3 | Evalta y turna la solicitud al Oficio Original
Consultivo A Encargado/a de Area del
Programa de Activacién Fisica.
Encargado/a de 4 | Realiza una visita al lugar para
Area del evaluar la viabilidad y verifica la
Programa de lista de preinscripcion para la
Activacion Fisica apertura del nuevo espacio.
5 | Entrega al Analista Consultivo | Reporte de Original en
un reporte de visita. visita Archivo
Digital
Analista 6 | Analiza la viabilidad de la| Reportede Original
Consultivo A solicitud a partir de Ia visita
informacion ~ obtenida  del
reporte de visita.
J En caso que sea positiva
continla en la actividad nam.
8, en caso contrario:
Jefe/a del 7 | Informa al ciudadano/a por Oficio Original y
Departamento de oficio que se niega la solicitud y copia
Desarrollo del se le informa de los espacios
Deporte activos mas cercanos para que
se integren a ellos.
Termina Procedimiento.
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
8 | Envia oficio al ciudadano/a para Oficio Original y
informar la apertura del espacio copia
de activacion fisica.
Analista 9 | Entrevista a los aspirantes a
Consultivo A Promotores de activacién fisica
y realiza la seleccién de los
perfiles apropiados, a partir de
la solicitud y entrega de
curriculum para la incorporacién
al Programa.
Jefe/a de 10 | Aprueba los perfiles de los
Departamento de aspirantes a Promotores de
Desarrollo del activacion fisica y realiza el
Deporte proceso de integracion al
Programa.
Encargado/ade | 11 | Determina al promotor, dias y
Area del horarios de la activacion fisica.
Programa de
Activacion Fisica
Analista 12 | Presenta en el nuevo espacio
Consultivo A 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.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento de apertura de nuevos Espacios de Activacion Fisica.
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Analista Consultivo A
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Diagrama de Flujo del Procedimiento de apertura de nuevos Espacios de Activacion Fisica.
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Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-B

del Instituto Municipal del
Deporte

Fecha de actualizacion: 10/11/2020

NUm. de revisién: 03

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

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

Reglamento Interior del Instituto Municipal del Deporte de
Puebla, Articulos 6 fracciones I, X, XllI, XlI, XXIII, XXIV, 17
fracciones XXXIV y 24 fracciones |, XV y XVI.

Politicas de Operacién:

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

2. Todos los Promotores deberédn presentarse a reuniones
semanales en las que se garanticen la participacién 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 habiles.
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Descripcién del Procedimiento: Para dar seguimiento del Programa de Activacion Fisica.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Encargado/a de 1 | Realiza la supervisién semanal de N/A N/A
Area del los Espacios Activos con apoyo
Programa de del Analista A.
Activacion Fisica
Promotor/a 2 | Entrega mensual de listas de Listas de Original
asistencias y evidencias | asistencia/
fotogréaficas de las actividades al | FORM.526/
Analista A. IMDP/0614
Encargado/a de 3 | Captura la informacién entregada Némina/ Original
Area del por los promotores y genera los | Reporte de
Programa de reportes mensuales de | Transparencia
Activacion Fisica. transparencia y la ndémina de
pagos a promotores.
4 | Genera el reporte mensual de | Reporte de Original y
actividades. actividades copia
5 |Realiza la  requisicion  de | Requisicion Original
materiales para los Espacios| de compra
Activos y Eventos Masivos. FORM.225/
IMDP/0314
6 | Promueve la actualizacion vy N/A N/A

capacitaciéon para la mejora de los
perfiles de  Promotores en
coordinacién con el Analista A.

Analista 7 | Recibe reporte mensual de Reporte Originales
Consultivo A actividades y némina de pagos a | mensual de
promotores, revisa y analiza y | actividadesy
turna al Jefe/a de Departamento. némina de
pagos a
promotores
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Fecha de elaboracion: 27/07/2015
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Deporte . —
Num. de revision: 03
Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefe/a de 8 | Organiza los eventos masivos del N/A N/A
Departamento de Programa de Activacién Fisica en
Desarrollo del Coordinacién con el Analista
Deporte Consultivo Ay el Encargado/a de
Area del Programa de Activacién
Fisica.
Jefe/a de 9 | Recibe reporte de transparencia, | Reporte de Original y
Departamento de reporte mensual de actividades y | transparencia copia
Desarrollo del némina de pagos a promotores /
Deporte revisa, aprueba y entrega los Reporte
reportes a la  Coordinacién | mensual de
Administrativa y Secretaria | actividades/
Técnica y a la Unidad de| Noéminade
Transparencia y acceso a la pagos a
Informacion. promotores
Coordinacién 10 | Recibe la némina de pago a Némina Original
Administrativa promotores y autoriza el pago.
Promotor/a 11 | Firman mensualmente los recibos | Recibos de Originales
de pago. pago
Coordinacién 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 Activacién Fisica.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para dar Seguimiento del Programa de Activacién Fisica.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para dar Seguimiento del Programa de Activacién Fisica.
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del Instituto Mun|C|pa| del Fecha de actualizacion: 10/11/2020

Deporte

NUm. de revisién: 03

Nombre del Procedimiento para la elaboraciéon del reporte mensual de
Procedimiento: actividades del 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 Informacién Piblica del Estado
de Puebla, Articulos 4, 9, 11, 12y 17.

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

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

Politicas de Operacién:

1. La informacién que conformaré el reporte, debe solicitarse
con anticipacion para cumplir con la fecha de entrega.

2. El personal que proporciona la informacion serd
responsable de la misma.

3. Es responsabilidad del Auxiliar verificar la informacion 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 deberd entregarse en los primeros 3
dias de cada mes a la Secretaria Técnica.

Tiempo Promedio de
Gestion:

3 dias habiles.
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Descripcién 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 |a
Consultivo A informacién del Programa Municipal
de Becas Deportivas, del Programa
de Activacién Fisica y el Programa
Ciclovia Paseo Histérico al personal
del Departamento de Desarrollo del
Deporte, haciendo mencién  del
tiempo en que deberan hacer entrega
al Encargado/a Area de Planeacién y
Desarrollo del Deporte.
Encargado/a 2 | Recibe Registro de inscripciones, | Registro de | Originales/
Area de Carta responsiva, Evidencias, | inscripciones | Original en
Planeacién y Reportes la informacién y realiza e | FORM.526/ archivo
Desarrollo del integra el reporte, presentandolo al | IMDP/0614/ digital
Deporte Analista Consultivo A para su visto Carta
bueno. responsiva
FORM.346
/IMDP/0414/
Evidencias/
Reportes
Analista 3 | Recibe reporte de la informaciéon del Reporte Original en
Consultivo A del Programa  Municipal de  Becas archivo
Departamento Deportivas, del Programa de digital
de Desarrollo del Activacion Fisica y el Programa

Deporte

Ciclovia Paseo Histdrico, la revisa y da
visto bueno, entregandola al Jefe/a
del Departamento de Desarrollo del
Deporte.
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. Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
Documento
Jefe/a del 4 | Recibe reporte, lo imprime, lo firma y Reporte Original en
Departamento autoriza al Encargado/a Area de archivo
de Desarrollo del Planeaciéon y Desarrollo del Deporte digital/
Deporte entregar digital y por escrito a la Original
Secretaria Técnica del IMDP.
Encargado/a 5 | Envia el reporte en forma digital e Reporte Original en
Area de impresa a la Secretaria Técnica del archivo
Planeacién y IMDP y archiva el acuse de recibido digital/
Desarrollo del en el expediente correspondiente. Original y
Deporte copia
Termina procedimiento
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Diagrama de flujo del Procedimiento para elaborar del reporte mensual de actividades del Departamento de
Desarrollo del Deporte
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CARTA RESPONSIVA FORM 346/IMDP/0414

INSTITUTO MUNICIPAL DEL

' pu ebla l ORTE

CIUDAD INCLUYENTE
20182021

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DEL DEPORTE

PUEBLA,PUE.A___DE DE 2019
FOLIO:
CARTA RESPONSIVA
PRESTAMO DE BICICLETA REVISO
DATOS DEL USUARIO (MAYOR DE EDAD), PADRE, MADRE O TUTOR
Nombre:
Direccion:
Teléfono/Celular: Correc Electrénico:
Tipo y Namero de Identificacion Oficial:
Fecha de Nacimiento / / EDAD: Hora de préstamo: Inicio: Término:

Numero de Bicicletas Folios de Bicicletas (Nimero)

¢Para quién es el préstamo? (Tacha con una X)

Nina Nino Adulto 65y MAS Persona con Discapacidad
MUJER MUJER MUJER
1234 123 4 12345 12345 123 4
Edad(es): Edad(es): Edad(es): Edad(es): Edad(es):
HOMBRE HOMBRE HOMBRE
12345 123 45 1234
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 lesion derivados de la practica de actividades deportivas durante el evento gratuito denominado Via Recreativa Puebla, 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 lesién u ofro 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), chaleco/s y ellos 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 0 mal uso que le pueda dar, me obligo a resarcir los danos y perjuicios.

Manifiesto que estoy sujeto y de acuerdo con los témminos y condiciones de esta carta responsiva, comprometiéndome a respetar el reglamento correspondiente y demas
lineamientos apiicables al evento gratuito denominado Via Recreativa Puebla.

De igual forma, me doy por enterado a través de la presente, que el Instituto Municipal del Deporte de Puebla, asi como sus entrenadores, delegados y trabajadores, no se
hacen responsables por el robo o extravio de objetos personales, deslindandoles de toda responsabilidad de cualquier indale, respecto de los mismos.

He leido el documento y lo entiendo perfectamente al firmario y acepto los términos y condiciones establecidos, sin ningun tipo de coercion y de forma voluntaria.

He leido el Aviso de Privacidad y manifiesto de forma expresa mi consentimiento para el tramite de los datos personales solicitados en el procedimiento
de este tramite.

NOMBRE Y FIRMA DEL USUARIO

“ESTE PROGRAMA ES PUBLICO, AJENO A CUALQUIER PARTIDO POLI; A 1 ARA FINES DISTINT DESARROLLO SOCIAL”
FORM.346/IMDP/0414
www, DL bia apit
B Calle 25 Sur No. 1301 Col. Santa Cruz Los Angeles, 5 [2 @rucblaAyvto H.AyuntamientodePuebla
Puebla. Pue. C.P. 72400
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REGLAMENTO DE LA VIA RECREATIVA PUEBLA FORM.346/IMDP/0414

@Puebla | sessiic

CIUDAD INCLUYENTE
2018 = 2021

REGLAMENTO DE LA ViA RECREATIVA PUEBLA
Articulo 1.- Objeto del Servicio
Poner a disposicion de la ciudadania Poblana y de las personas que visiten el municipio de Puebla,
una bicicleta por persona, para que pueda desplazarse dentro de la Via Recreativa Puebla, a
través de un procedimiento de préstamo de bicicletas, con el fin de fomentar fa cultura fisica como
medio para prevenir el sedentarismo, la obesidad y tener una mejor salud.
Establecer las normas referentes a las formas, medio y la utilizacion de las vialidades del municipio
de Puebla como ejes de la Via Recreativa Puebla
Articulo 2.- Caractevlsbcas del sistema de PRESTAMO DE BICICLETAS
Elsistema modulos de préstamos de bicicletas instalados en i puntos dela
Via Recreativa Puebla
El servicio de préstamo de bicicletas se podré realizar en los siguientes puntos:
1 Zécalo de la Ciudad de Puebla
2 Fuente de los Frailes
El Instituto Municipal del Deporte de Puebla podrd modificar la ubicacion de los expendedores o
ampliar los puntos de servicio, asi como el dia y horario establecido de la Via Recreativa Puebla
Aticulo 3.- Usuarios del servicio
Podran ser usuanos del SBVCio de préstamo de bscsclelas todas las pevsonas mayoles de edad
que cuenten con oficial, y lugar de
residencia. También podran serlo los menores de edad, mayows de 12 afios, que cuenten con la
autorizacion de los padres o tutores legales debdamente »denbf cados
No podré ser usuario la persona qu bieto del préstamo
y deberd, en todo caso, tener la capacidad fisica y mental para utilizar la baucleh conforme a este
Reglamento y demé&s normativas sobre circulacién vial que sea aplicable.
Amwlo 4.- Reglamento del Préstamo de Bicicletas
Solo se prestara un mdximo de 4 bicicletas por persona, quien para recogerlas
debera acudir a cualquier estacion de préstamo, debidamente identificado como
mayor de edad, mediante identificacion oficial con fotografia, asi como firmar la
carta responsiva correspondiente

2. Traténdose de menores de edad deberdn presentarse con sus padres o tutores,
quienes deberdn identificarse y firmar la carta responsiva correspondiente.

3. Los ios deberan devolver la bicicleta | mi i que la recibieron
y en el mismo médulo en donde se les fue entregada.

4, El préstamo de bicicleta sera obligatoria y Gnicamente por una hora, y no se podrd
renovar el préstamo al momento de la entrega.

5. Respetar los horarios establecidos para el préstamo y la entrega de
bicicletas.

6. El horario de préstamo de bicicletas es de 8:00 a 11:00 hrs. Sin extension.

Atticulo 5.- Condiciones de uso.

i El usuario podra hacer uso del servicio de la via recreativa, dentro del siguiente
horario: Los dias domingo de las 8:00 a las 12:00 horas.

2. La utilizacién de la bicicleta se limita a una hora, debiendo el usuario
depositarla en el médulo donde la recibié antes de que transcurra dicho
periodo. Si el tiempo de uso supera la hora de lo estipulado como maximo
permitido, el usuario sera responsable por su seguridad y salud, debido que las
calles de la Ciudad de Puebla por donde pasa la Via Recreativa Puebla quedaran
abiertas completamente a la circulacién de todo tipo de vehiculos.

3. La bicicieta solo podra ser utilizada dentro de la Ruta Oficial de la Via Recreativa
Puebla caso contrario el usuario serd responsable de su seguridad, salud, asi
como de los dafios y perjuicios que se causen por salir de la ruta oficial y del mal
uso que le den a la bicicleta.

4. Los usuarios de la Via Recreativa Puebla pueden asistir con mascotas, siempre y
cuando no sean pefigrosas y porten los necesarios, y
las medidas de seguridad y limpieza que se establecen en la normatividad
municipal de la materia.

Articulo 6.- Derechos.

1. Todociudadano tiene derecho a participar en la Via Recreativa Puebla cumpliendo
con las condiciones de edad y capacidad establecidas en este reglamento.

2. Todo ciudadano tiene derecho a hacer uso de la bicicleta para el paseo y los
desplazamientos dentro de la Ruta Oficial Via Recreativa Puebla

Articulo 7.- Obligaciones.

1. Los usuarios de la Via Recreatva Puebla deben de acatar los lineamientos y
medidas que para su seguridad establezcan la Secretaria de Seguridad Piblica y
Transito Municipal y el Instituto Municipal del Deporte de Puebla.

2. Todo ciudadano y/o usuario esta obligado a cumplir y hacer uso correcto del
servicio de préstamo de bicicletas, actuando con la mayor diligencia posible.

3 Todo ciudadano estd obligado a cumplir las normas establecidas en el presente
reglamento.

4. Todo usuario deberd respetar en todo momento las normas establecidas en el
Reglamento de Transito Municipal del Municipio de Puebla.

Articulo 8.- Prohibiciones.

1. Se prohibe la utilizacion de la bicicleta fuera del horario y lugar establecidos.

2. Se prohibe dentro de las vialidades destinadas para la realizacion de la Via
Recreativa Puebla el transito de molocicletas, automotores, y cualquier clase de

vehiculo de traccién motora, a excepcion de una situacion de emergencia que lo
justifique.

3 Se prohibe a la persona usuaria prestar, alquilar, ceder o realizar cualquier otro
acto de disposicion de la bicicleta a favor de terceros.

4. Se prohibe el uso de la bicicleta en competiciones de cualquier clase, asi como en
lugares tales escalinatas, rampas, aceras o similares.

5. Se prohibe el desmontaje o manipulacion de la bicicleta, excepto aquelias

de mera on que resuiten para su Uso y que no
entrafien dificultad alguna para fa persona usuaria.

6. Se prohibe el uso de la bicicleta para fines distintos a los que constituyen el objeto
de servicio y en particular su uso con fines comerciales o profesionales.

7. Se prohibe a la persona usuaria el transporte en la bicicleta a cualquier persona,
animal e integrar elementos ajenos que puedan servir para estos fines.

Articulo 9.- Obligaciones en caso de HURTO o ROBO DE BICICLETA

1. Presentar copia de la denuncia efectuada ante el Ministerio Piblico.

2. En caso de no presentar la denuncia antes descrita el usuario se hard responsable
del pago total de las bicicletas.

Articulo 10.- Clasificacién de las Infracciones.
Las infracciones se clasifican como leves, graves y muy graves.
Infracciones leves:

1. El retraso en més de 30 minutos en la devolucion de la bicicleta, no debida a causas
justificadas.

2. No aparcar la bicicleta, durante el tiempo que dure el préstamo en zonas
estratégicas, adecuadas o seguras que no Interfieran el paso ni potencien
situaciones de inseguridad.

I Infracciones graves:

1 Utilizar la bicicleta fuera de las zonas establecidas.

2. Prestar [a bicicleta a terceras personas.

3. No hacer buen uso de la bicicleta y no respetar las normas de trafico establecidas

para estos vehiculos.
4, No devoiver Ia bicicleta en buen estado de funcionamiento.
5. N licar cualquier ident do durante su uso.

8. Producir dafios en la bicicleta por un uso incorrecto de la misma, sin perjuicio de
tener que asumir los gastos debidos a a reparacién del vehiculo.

7. Abandono injustficado de la bicicleta.

8. La refteracion de la comision de dos faltas leves en un periodo de doce meses.

. Infracciones muy graves:
1 Utilizar la biciciet: fin de lucro, estando p alquiler yio
venta y su utilizacion para fines comerciales, de transporte de mercancia o
cualquier otro uso profesional.

2, No realizar la denuncia en el supuesto robo de la bicicleta.
3. La reiteracion en la comision de dos faltas graves en un periodo de doce meses.
Amcula 11.- Responsables.
Serén de las i iones a este
de pré: de bicicletas,

las personas usuanas
do

sean menores de edad.

2. La persona usuaria es responsable de los dafios que pueda sufrir o producir
mientras hace uso de la bicicleta y el Instituto Municipal del Deporte de Puebla no
se izar4 de los darios o perj por el uso de fa misma, ni
de los causados a terceros por la persona usuaria de ésta. En este sentido la
persona usuaria debera comprobar el estado de la bicicleta antes de hacer uso de
la misma, ya que el Instituto Municipal del Deporte de Puebla no se hara cargo, en
ningun caso, de los darios producidos por el citado uso.

3 La persona usuaria serd responsable ante el Instituto Municipal del Deporte de
Puebla y las autoridades correspondientes, de la pérdida o los dafios gue ocasione
en la bicicleta o a terceros, durante el tiempo que le sea prestada la bicicleta, salvo
que exista culpa de terceros o circunstancias de fuerza mayor.

4. En caso de incidente que afecte a las condiciones mecanicas de la bicicleta, esta
quedara bajo responsabilidad de la persona usuaria hasta que la deposite en un
mddulo o la ponga a disposicion del Instituto Municipal del Deporte de Puebla.

NOMBRE Y FIRMA DEL USUARI( O(MAYOH DE EDAD)
PADRE, MADRE O TUTOR

FORM.346/IMDP/0414

www.pueblacapital.gob.mx

K3 Calle 25 Sur No. 1301 Col. Santa Cruz Los Angeles, Tel
Ext. 11

Puebla, Pue. C.P. 72400

blaAyto @ H.Ayuntam

+52(222) 2.30.40.65 [
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Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-B

Manual de Procedimientos —
= - [ — Fecha de elaboracién: 27/07/2015
Piebla } DEBORTE |

""""""""""""" del Instituto Municipal del Fecha de actualizacién: 10/11/2020
Deporte —
Num. de revision: 03
Nombre del Procedimiento para realizar el reporte de personas beneficiadas
Procedimiento: con los 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 Creacién del Instituto Municipal del Deporte de Puebla,
Avrticulo 2.

Reglamento Interno del Instituto Municipal del Deporte de Puebla,
Articulos 17, fraccion XXVI'y 24 fracciones |, XI, XII, XIlI, XVI.

Politicas de 1. El Departamento de Desarrollo del Deporte debe enviar de
Operacién: 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 conformarédn los reportes, debe
solicitarse con anticipacién para cumplir con la fecha de entrega.
3. La informacién proporcionada serd responsabilidad del

personal que la proporciona.

4. El Auxiliar debera verificar la informacién a través de los
formatos con registro: FORM.526/IMDP/0614 y de las cartas
responsivas para préstamo de Dbicicletas con registro:
FORM.346/IMDP/0414.

5. Los reportes deberén entregarse en los primeros 3 dias de
cada mes a la Secretaria Técnica.

Tiempo Promedio 5 dias habiles.

de Gestién:
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Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-B

Manual de Procedimientos

Fecha de elaboracion: 27/07/2015

del Instituto Municipal del

Fecha de actualizacion: 10/11/2020

Deporte

NUm. de revisién: 03

Descripcién 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 Formato o Tantos
Documento
Analista 1 |Solicta de forma verbal Ia N/A N/A
Consultivo A infformacién  al  personal  del
del Departamento de Desarrollo del
Departamento Deporte, haciendo mencién del
de Desarrollo tiempo en que deberdn hacer
del Deporte entrega al analista A.
Analista Adel | 2 | Recibe la informacién de Registros | Registros de | Originales
Departamento de inscripcién, cartas responsivas de | inscripcién
de Desarrollo préstamo de bicicletas y captura| FORM.526/I
del Deporte datos  proporcionados por los MDP
beneficiarios de los programas y/o /0614/
eventos deportivos y entrega al Cartas
Encargado/a de Area de Planeacién | responsivas
y Desarrollo del Deporte. de préstamo
de bicicletas
Encargado/a 3 | Recibe e integra la informacidon Listado Original en
de Area de capturada en un listado en Excel de archivo
Planeacién y transparencia y la turna al Analista digital
Desarrollo del Consultivo A para su revision.
Deporte
Analista 4 | Recibe listado en Excel de Listado Original en
Consultivo A Transparencia e imprime, la revisa y archivo
del la pasa a firma al Jefe/a del digital/Origi
Departamento Departamento de Desarrollo del nal
de Desarrollo Deporte.
del Deporte
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Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-B

Manual de Procedimientos

Fecha de elaboracion: 27/07/2015

del Instituto Municipal del

Fecha de actualizacion: 10/11/2020

Deporte ; —
Num. de revision: 03
. Formato o
Responsable | No. Actividad Tantos
Documento
Jefe/a del 5 | Recibe Listado en Excel de Listado Original en
Departament Transparencia, firma y autoriza la archivo
ode entrega al Encargada/o de la Unidad digital/
Desarrollo de Transparencia del IMD. Original
del Deporte
Encargado/a | 6 | Recibe Listado en Excel de Listado Original en
de Area de Transparencia firmada y la entrega a archivo
Planeacién y la Encargada/o de la Unidad de digital/
Desarrollo Transparencia del IMD vy archiva el Original y
del Deporte acuse de recibido en el expediente copia
correspondiente.
Termina procedimiento.
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Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-B

Manual de Procedimientos

Fecha de elaboracion: 27/07/2015

del Instituto Municipal del

Fecha de actualizacion: 10/11/2020

Deporte

NUm. de revisién: 03

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 Planeacién
y Desarrollo del Deporte

‘ Inicio ’

A 4
Solicita de forma verbal la
informacién al personal del
Departamento de
Desarrollo del Deporte.

2

Recibe la informacién de

registros de inscripcion.

Registros

Recibe e integra la
informacién capturada en
| un listado en Excel de
transparencia y la turna al
Analista Consultivo A para
su revision.
Listado

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
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Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-B

Fecha de elaboracion: 27/07/2015

Fecha de actualizacion: 10/11/2020

NUm. de revisién: 03

Jefe/a del Departamento de Desarrollo del Deporte Encargado/a de Area de Planeacién y Desarrollo

del Deporte

5

Recibe Listado en Excel de

Transparencia,  firma y-|

v

autoriza la entrega al
Encargada/o de la Unidad
de Transparencia del IMD.

Listado

Recibe Listado en Excel de
Transparencia firmada y la
entrega a la Encargada/o
de la Unidad de
Transparencia del IMD y
archiva el acuse.
Listado
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Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-B

Manual de Procedimientos —
= - [ — Fecha de elaboracién: 27/07/2015
Piebla } DEBORTE |

"""""""""""" del Instituto Municipal dlel Fecha de actualizacion: 10/11/2020
Deporte —
Num. de revision: 03
Nombre del Procedimiento para realizar Torneos Municipales y Eventos
Procedimiento: Deportivos.
Objetivo: Promover la participacién de la ciudadania en diferentes esquemas

de competicién y exhibicion en diferentes especialidades
deportivas que ayuden a la activacion fisica de la propia poblacién.

Fundamento Legal: | Ley Orgénica Municipal, Articulo 188.

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulos 492
Bis al 492 Octies.

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

Reglamento Interno del Instituto Municipal del Deporte de Puebla,
Articulos 6 fracciones |, II, VI, X, XIlI, XIV y XV, 17 fracciones VIl y
XXXIl'y 24 fraccién |ll.

Politicas de 1. El Jefe/a de Departamento de Desarrollo del Deporte

Operacién: deberd 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 Planeacién y Desarrollo del
Deporte deberd elaborar la requisicién 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, inauguraciéon y premiacion del
evento.

Tiempo Promedio 30 dias habiles.

de Gestién:
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Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-B

Manual de Procedimientos

Fecha de elaboracion: 27/07/2015

del Instituto Municipal del

Fecha de actualizacion: 10/11/2020

Deporte

NUm. de revisién: 03

Descripcién del Procedimiento: Para realizar Torneos Municipales y Eventos Deportivos.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista 1 | Realiza una Carpeta Técnica la | Carpeta Técnica Original
Consultivo A cual debe contener:
del introduccion, justificacién,
Departamento objetivos 'y desarrollo  del
de Desarrollo Torneo Municipal o Evento
del Deporte Deportivo.
2 | Presenta Carpeta Técnica al | Carpeta Técnica Original
Jefe/a del Departamento de
Desarrollo del Deporte para su
autorizacion.
3 | Recibe instruccién personal del N/A N/A
Jefe/a de Departamento de
Desarrollo del Deporte para la
elaboracién de la convocatoria
del Torneo Municipal o Evento
Deportivo.
4 | Presenta convocatoria al Jefe/a| Convocatoria Original
de 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 | Requisicion de Original
Area de del evento al Area de compra
Planeacion y Comunicacion Social del IMD. FORM.225/
Desarrollo del IMDP/0314
Deporte
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Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-B

Manual de Procedimientos

Fecha de elaboracion: 27/07/2015

del Instituto Municipal del

Fecha de actualizacion: 10/11/2020

Deporte ; —
Num. de revision: 03
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista 7 | Elabora la ficha técnica de la| Ficha Técnica Original en
Consultivo A rueda de prensa del Torneo archivo
del Municipal o Evento Deportivo y digital y
Departamento la envia en archivo digital al Original
de Desarrollo Area de Comunicacién Social escrito
del Deporte del IMD.
Analista A del 8 | Recopila las  fichas de Ficha de Original y
Departamento inscripcion, asi como copia de inscripcion/ copia
de Desarrollo identificacion  oficial de los| Identificacion
del Deporte participantes. oficial.
Analista 9 | Elabora la Ficha Técnica para la | Ficha Técnica original
Consultivo A inauguracioén del Torneo
del Municipal o Evento Deportivo.
Departamento
de Desarrollo
del Deporte
Jefe/a del 10 | Verifica la realizacién del Torneo N/A N/A
Departamento Municipal o Evento Deportivo
de Desarrollo contando con estas fases:
del Deporte Inauguracién, 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
del Evento Deportivo.
Departamento
de Desarrollo
del Deporte
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Num. de revision: 03
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Encargado/ade | 12 | Hace la  compilacion  de | Carpeta Técnica | Originales

Area de informacién con la convocatoria,
Planeacion y fichas de Inscripcién, memoria
Desarrollo del fotografica y lista de
Deporte 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

Deporte

Encargado/a de Area de
Planeacién y Desarrollo del

Jefe/a del Departamento de
Desarrollo del Deporte

Inicio
1
Realiza una Carpeta
Técnica la cual debe

introduccion,
objetivos y
Torneo
Evento

contener:
justificacién,
desarrollo  del

Municioal o

Carpeta técnica

Presenta Carpeta Técnica
al Jefe/a del
Departamento de
Desarrollo  del Deporte
para su autorizacion.

Carpeta técnica

Recibe instruccién personal
del jefe/a de
departamento de
desarrollo del deporte para
la elaboracién de Ia
convocatoria.

\ 4 4

Presenta Convocatoria al
Jefe/a  del Departamento —|

de Desarrollo del Deporte

5

Autoriza la Publicacién de

la Convocatoria.

para su autorizacion.

Convocatoria

Elabora la ficha técnica de
la rueda de prensa y la
envia en archivo digital al

Area de Comunicacién

Elabora  requisiciéon de
imagen del evento al Area
de Comunicacién  Social —L

v

Convocatoria

del Instituto Municipal del

Deporte.

Requisicién de compra

A

Social del IM

Ficha

2469
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para realizar Torneos Municipales o Eventos Deportivos.

Analista A Analista Consultivo A Jefe/a del Encargado/a de Area
Departamento de de Planeacién y
Desarrollo del Deporte Desarrollo del
Deporte
268
8 9 10
Recopila las fichas de Elabora la ficha técnica Verifica la realizacién del

inscripcién, asi como copia

de identificacién oficia H

para la inauguracion del
Torneo Municipal o Evento b
Deportivo.

Torneo Municipal o Evento
Deportivo contando con
estas fases: Inauguracién,
Fase regular,
Clausura v Premiacién.

Fase final,

Ficha de Inscripcidn

Identificacién ofici
11

Elabora ficha técnica para
la clausura del Torneo

Evento

Ficha técnica

Municipal o

Deportivo.

Hace la compilacién de
informacién para archivarla
en la carpeta técnica,
entregandola al Analista
Consultivo A

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

@P;ebla

CIUDAD INCLUYENTE
2018+ 2021

} DEPORTE il

ICIPAL DEL o
=
) 9

< | €CN= avensy €
< e DENUNCIAS s
¥ E=ANOS | 018001 VIGILA
3 jp<laa]s2]

Coordinacion Administrativa
Recursos Materiales

REQUISICION DE COMPRA
| FECHA:
DEPARTAMENTO: DESARROLLO DEL DEPORTE
PROGRAMA O ACTIVIDAD :
FECHAY HORA DEL EVENTO:
PARTIDA || S ONTIDAD G UNIDAD DE DESCRIPCION DETALLADA DEL BIEN O SERVICIO OBSERVACIONES

SOLICITADA MEDIDA

INSTRUCTIVO DE LLENADO:
« TODOS LOS CAMPOS DE LLENADO SON OBLIGATORIOS.
« DEBERAN ESPECIFICAR EL PROGRAMA O ACTIVIDAD AL QUE SE VA A DESTINAR LOS BIENES O SERVICIOS REQUERIDOS
« EL AREA SOLICITANTE DEBERA ESPECIFICAR DETALLADAMENTE EL BIEN O SERVICIO SOLICITADO, (EN CASO DE SER NECESARIO, DEBERA
ANEXAR A LA REQUISICION DOCUMENTACION QUE SOPORTE EL BIEN O SERVICIO REQUERIDO, TALES COMO DISENOS EN CASO DE
IMPRESIONES O ITINERARIOS EN EL CASO DE SERVICIOS, ENTRE OTROS).
« SE DEBERA REALIZAR UNA REQUISICION POR PROGRAMA O ACTIVIDAD.
« EN CASO DE NO CUMPLIR CON ESTOS REQUISITOS O NO SE CUENTEN CON LOS ELEMENTOS SUFICIENTES PARA LLEVAR A CABO LA COMPRA,
NO SERA ACEPTADO POR LA COORDINACION ADMINISTRATIVA Y SE EMPEZARA A DAR TRAMITE HASTA CONTAR CON DICHOS ELEMENTOS. LO
ANTERIOR CON LA FINALIDAD DE CUMPLIR CON SUS NECESIDADES EN TIEMPO Y FORMA.

NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE

VALIDO

AUTORIZO

C. CARLOS ALBERTO MENDEZ ROMAN

C. JOSE FEDERICO ISMAEL CRESPO GUZMAN

C. YOLATL DIONEY CUANAL CEREZO

JEFE DEL DEPTO. DESARROLLO DEL COORDINADOR ADMINISTRATIVO TITULAR UNIDAD DE ASUNTOS
DEPORTE JURIDICOS
Pagina 1 de 1
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o Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-B
Pdebla l DEBSRTE '\(AjaTILjal fde Pr'c\)/lce(%Ir.nle;'l;osl Fecha de elaboracion: 27/07/2015
T el Instituto Municipal de Fecha de actualizacion: 10/11/2020
Deporte —
NUm. de revision: 03
Nombre del Procedimiento para realizar Eventos Interinstitucionales de

Procedimiento

jornadas informativas 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:

Cédigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulos 492
Bis al 492 Octies.

Decreto de Creaciéon del Instituto Municipal del Deporte de
Puebla, Articulo 2 fraccion |l.

Reglamento Interno del Instituto Municipal del Deporte de

Puebla, Articulos 6 fracciones I, I, VI, X, Xll, XIV y XV, 17
fracciones VIII, XXXIV y XXXIl'y 24 fraccién |lI
Politicas de 1. La Direcciéon General designara al personal responsable de
Operacion: la Jornada Informativa.
2. La requisiciéon del material necesario deberé entregarse con
5 dias de anticipacion a la Coordinaciéon Administrativa.
3. El personal comisionado sera responsable de la informacion

que se proporciona.

Tiempo Promedio de
Gestion:

15 Dias habiles.
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Fecha de elaboracion: 27/07/2015

Fecha de actualizacion: 10/11/2020

NUm. de revisién: 03

Descripcién del Procedimiento: Para realizar Eventos Interinstitucionales de jornadas
informativas acerca de los programas que desarrolla el Instituto Municipal del Deporte.

Responsable

No.

Actividad

Formato o

Tantos
Documento

Director/a
General

1

Recibe oficio de apoyo para
jornada de
Dependencia.

otra

Oficio Original

Turna el oficio al Jefe/a del
Departamento de Desarrollo
del Deporte.

Oficio Original y copia

Jefe/a del

Departamento de

Desarrollo del
Deporte

Recibe Oficio de apoyo para
jornada de
Dependencia.

otra

Oficio Copia

Contacta personalmente
con el enlace de |la
Dependencia responsable.

oficio a la
responsable
de la jornada o al propio
Instituto  Municipal  del
Deporte de Puebla
mediante memorandum y
requisicion el  material
necesario para brindar la
informacion.

Solicita  por
Dependencia

oficio o
Memorandum/

Original y copia

Requisicion de
compra
FORM.225/
IMDP/0314

Asiste  a la  jornada

informativa con el personal

de la
responsable.

Dependencia

Termina procedimiento.
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Pdebla l BERSR Fecha de elaboracién: 27/07/2015

[ del Instituto MunIC|pa| del Fecha de actualizacion: 10/11/2020

Deporte —
NUm. de revisiéon: 03

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

Director/a General Jefe/a del Departamento de Desarrollo del Deporte
< nici >
nicio 3
1 Recibe oficio de apoyo

para jornada de otra

Recibe oficio de apoyo dependencia

para jornada de otra H
dependencia.

lorse __—— ' :

l 2 Contacta  personalmente
Turna el oficio al Jefe/a del con el enlace de Ila
Departamento de Dependencia responsable
Desarrollo del Deporte. ] de la jornada

Oficio

Oficio l
5

Solicita a la Dependencia

responsable el material

necesario para brindar la
informacién  durante la

jornada.

Oficio o memorandus

Requisicion de compra

! 6

Asiste  a la  jornada
informativa con el personal

de la Dependencia
responsable.
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Deporte

Manual de Procedimientos
( DEPORTE del Instituto Municipal del

Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-B

Fecha de elaboracién: 27/07/2015

Fecha de actualizacién: 10/11/2020

NUm. de revisién: 03

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

] INSTITUTO MUNICIPAL DEL RN *oL | cne= aucinsy 'Y
@Puebla | sessare 9| | =t
Coordinacién Administrativa
. Recursos Materiales
REQUISICION DE COMPRA
[ FECHA:
DEPARTAMENTO: DESARROLLO DEL DEPORTE
PROGRAMA O ACTIVIDAD :
FECHAY HORA DEL EVENTO:
FARTIDN | CANIOAD EilbaD o DESCRIPCION DETALLADA DEL BIEN O SERVICIO OBSERVACIONES

INSTRUCTIVO DE LLENADO:

+ TODOS LOS CAMPOS DE LLENADO SON OBLIGATORIOS.

« DEBERAN ESPECIFICAR EL PROGRAMA O ACTIVIDAD AL QUE SE VA A DESTINAR LOS BIENES O SERVICIOS REQUERIDOS.

« EL AREA SOLICITANTE DEBERA ESPECIFICAR DETALLADAMENTE EL BIEN O SERVICIO SOLICITADO, (EN CASO DE SER NECESARIO, DEBERA
ANEXAR A LA REQUISICION DOCUMENTACION QUE SOPORTE EL BIEN O SERVICIO REQUERIDO, TALES COMO DISENOS EN CASO DE
IMPRESIONES O ITINERARIOS EN EL CASO DE SERVICIOS, ENTRE OTROS).

« SE DEBERA REALIZAR UNA REQUISICION POR PROGRAMA O ACTIVIDAD.

« EN CASO DE NO CUMPLIR CON ESTOS REQUISITOS O NO SE CUENTEN CON LOS ELEMENTOS SUFICIENTES PARA LLEVAR A CABO LA COMPRA,
NO SERA ACEPTADO POR LA COORDINACION ADMINISTRATIVA Y SE EMPEZARA A DAR TRAMITE HASTA CONTAR CON DICHOS ELEMENTOS. LO
ANTERIOR CON LA FINALIDAD DE CUMPLIR CON SUS NECESIDADES EN TIEMPO Y FORMA.

NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE

VALIDO

AUTORIZO

C. CARLOS ALBERTO MENDEZ ROMAN

C. JOSE FEDERICO ISMAEL CRESPO GUZMAN

C. YOLATL DIONEY CUANAL CEREZO

JEFE DEL DEPTO. DESARROLLO DEL
DEPORTE

COORDINADOR ADMINISTRATIVO

TITULAR UNIDAD DE ASUNTOS
JURIDICOS

Pagina 1 de 1
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Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-B

Manual de Procedimientos —
= - [ — Fecha de elaboracién: 27/07/2015
Piebla } DEBORTE |

del Instituto Mun|C|pa| del Fecha de actualizacion: 10/11/2020

Deporte

NUm. de revisién: 03

Nombre del Procedimiento para realizar el Programa Ciclovia Paseo Histérico
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 Creacién del Instituto Municipal del Deporte de Puebla,
Articulo 2.

Reglamento Interno del Instituto Municipal del Deporte de Puebla,
Articulos 6 fracciones |, II, VI, X, Xll, XIV y XV, 17 fracciones VIl y
XXXIl'y 24 fraccién Il

Politicas de
Operacién:

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. Supervisién por parte del Encargado/a de Area de
Planeacion y Desarrollo del Deporte de las condiciones éptimas
del material que se utiliza durante el programa, semanalmente.

3. El Analista Consultivo A supervisa las condiciones de la zona
donde se desarrolla el programa, semanalmente.
4, El Analista Consultivo A se encarga de delegar comisiones al

personal que asistird a laborar en cada jornada.

5. Supervision por parte del Encargado/a de Area de
Planeacién 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
Histérico estd distribuido en 2 estaciones de servicio ubicadas
estratégicamente en el espacio publico que utiliza el programa.

Tiempo Promedio de
Gestidn:

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

Manual de Procedimientos

Fecha de elaboracion: 27/07/2015

del Instituto Municipal del

Fecha de actualizacion: 10/11/2020

Deporte

NUm. de revisién: 03

Descripcién del Procedimiento: Para realizar el Programa Ciclovia Paseo Histérico.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Encargado/ade | 1 | Elaboray entrega requisicion de | Requisicién de Original
Area de compra para materiales a compra
Planeacién y utilizar, a la  Coordinacion FORM.225/
Desarrollo del Administrativa del IMD. IMDP/0314
Deporte.
2 | Supervisa que todos los
materiales  pertenecientes  al
programa Ciclovia Paseo
Histdrico estén en buen estado.
Analista 3 | Delega responsabilidades a las
Consultivo A comisiones que requiere el
del programa  Ciclovia Paseo
Departamento Histérico para el personal del
de Desarrollo Departamento de Desarrollo del
del Deporte Deporte.
4 | Supervisa el buen desempefio
del evento.
Encargado/ade | 5 | Pasa asistencia en el formato de Formato de Original
Area de asistencia al personal del asistencia
Planeacién y Departamento de Desarrollo del
Desarrollo del Deporte y voluntariado del
Deporte Servicio Social asignado en su
zona al inicio (7:30 hrs) y al final
de la jornada (cuando todo el
material salga de la estacién en
direccién al almacén).
6 | Supervisa a través de un check Check list Original
list que el material necesario
para cada estacion este
colocado antes del inicio del
programa.
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Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-B

Manual de Procedimientos

Fecha de elaboracion: 27/07/2015

del Instituto Municipal del

Fecha de actualizacion: 10/11/2020

Deporte ; —
Num. de revision: 03
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
7 | Cuenta el material Check list Original
proporcionado a cada estacién
al inicio y al final de la jornada
(check list).
8 | Coordina a través del check list Check list/ Original
con el personal del | Carta responsiva
Departamento de Desarrollo del | préstamo de
Deporte las condiciones bicicletas
necesarias para el préstamo de FORM.346/
bicicletas, entrega y recepcion IMDP/0414
de las mismas y el llenado
correcto del formato Carta
responsiva préstamo de
bicicletas con datos de los
usuarios/as.
Encargado/ade | 9 |Entrega al Analista A los | Cartaresponsiva Original
Area de formatos  Carta  responsiva | préstamo de
Planeacién y préstamo de bicicletas bicicletas
Desarrollo del correctamente llenados de los FORM.346/
Deporte usuarios/as que participaron. IMDP/0414
Para la elaboracién de los
informes semanales y
mensuales.
10 | Supervisa a través del check list Check list Original
que todo el material utilizado en
el programa Ciclovia Paseo
Histérico se regrese en la misma
forma y condiciones en que fue
entregado.
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Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-B

Manual de Procedimientos

Fecha de elaboracion: 27/07/2015

del Instituto Municipal del

Fecha de actualizacion: 10/11/2020

Deporte . —
Num. de revision: 03
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
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 Informe/ Originales
sobre el desempefio de las | Carta responsiva
funciones del personal a su| préstamo de
cargo durante la Jornada, a bicicletas
través de los Formatos Carta FORM.346/
responsiva préstamo de IMDP/0414
bicicletas con  datos de
participantes y de asistencias.
13 | Entrega al Analista A Formato | Carta responsiva | Originales
Carta responsiva préstamo de | préstamo de
bicicletas con  datos de bicicletas
participantes,  Formato  de FORM.346/
asistencias, Check list, todos los IMDP/0414
formatos utilizados durante la Formato de
ejecucién del programa. asistencias/
Check list
14 | Supervisa que los prestadores Formato de Original
de Servicio Social adscritos al | asistencia de
Instituto Municipal del Deporte voluntarios
de Puebla se 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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Manual de Procedimientos —
= - [ — Fecha de elaboracién: 27/07/2015
Piebla } DEBORTE |

"""""""""""" del Instituto Municipal dlel Fecha de actualizacion: 10/11/2020
Deporte . "
NUm. de revision: 03
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista Adel | 15 |Realiza el préstamo  de | Carta responsiva Original
Departamento bicicletas en horario de 8:00 a| préstamo de
de Desarrollo 12:00 horas del dia domingo, se bicicletas
del Deporte encarga del llenado correcto de FORM.346/
cada formato de préstamo, IMDP/0414
hecho por los usuarios/as, asi Formato de
como entregar el conteo final conteo/
de préstamos durante el Formato de
programa. Apoyar en el armado Asistencia/
y levantamiento de materiales | Formato de lista
de la estacién. de materiales
16 | Realiza recorridos durante el Informe Original

tiempo que dure el programa, y
realiza informe por escrito al
Encargado/a de Area de
Planeacién y Desarrollo del
Deporte sobre lo ocurrido
durante la jornada.

17 | Supervisa que los voluntarios y Informe Original
oficiales de trénsito
permanezcan y cumplan con sus
funciones durante el tiempo de
duracién del programa. En caso
contrario emitir un informe por
escrito a detalle al Encargado/a
de Area de Planeacién vy
Desarrollo del Deporte de las
observaciones obtenidas.

18 | Supervisa que el material
permanezca y este bien
colocado en toda la ruta del
Programa Ciclovia Paseo

Histdrico.
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Manual de Procedimientos —
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Deporte —
NUm. de revisiéon: 03

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento

Analista B de 19 | Realiza el conteo (deberd Formato de Original
Becas respetar los horarios marcados | estaciones de
Deportivas para el mismo), hidratacién, servicio
llenado de  formatos de
estaciones de servicio, los
cuales deberadn ser entregados
al Encargado/a de Area de
Planeacién y Desarrollo del
Deporte al final del programa.

20 | Brinda apoyo al personal del
Departamento de Desarrollo del
Deporte para la logistica del
préstamo, entrega y recepcion
de bicicletas durante la jornada.

Analista B de 21 |Entrega un reporte de las Reporte Original
Becas personas atendidas al
Deportivas Encargado/a de Area de
Planeacién y Desarrollo del
Deporte del Deporte durante la
jornada.

22 | Brinda apoyo en la descarga y
carga de  Dbicicletas  del
remolque y las reparaciones
necesarias a las bicicletas.

Encargado/ade | 23 |Recibe reportes de las Reporte Originales
Area de comisiones y entrega un reporte
Planeacion y por escrito al  Analista
Desarrollo del Consultivo A.
Deporte
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Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-B
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Fecha de elaboracion: 27/07/2015

del Instituto Municipal del

Fecha de actualizacion: 10/11/2020

Deporte ; —
Num. de revision: 03
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista 24 | Recibe reporte y redacta un Reporte/ 2 originales
Consultivo A informe de Jornada y lo envia al Informe
del Jefe/a del Departamento de
Departamento Desarrollo del Deporte.
de Desarrollo
del Deporte
Jefe/a del 25 | Recibe informe y valida vy Informe Original y
Departamento autoriza una vez procesada toda Original en
de Desarrollo la informacién estadistica y de archivo
del Deporte usuarios/as la informacién y los digital
procedimientos generados
durante la jornada del Programa
Ciclovia Paseo Histérico vy
entrega  personalmente el
informe en digital e impreso a la
Secretaria Técnica del IMD.
Termina procedimiento.
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Fecha de actualizacion: 10/11/2020

NUm. de revisién: 03

Diagrama de Flujo del Procedimiento para realizar el Programa Ciclovia Paseo Histérico.

Encargado de Area de Planeacién y Desarrollo del
Deporte

Analista Consultivo A

1 Inicio ’

1

3

Delega responsabilidades a las

comisiones que requiere el

Elabora y entrega requisicion de
materiales a utilizar a
Coordinacién Administrativa del
IMD.

Requisicién de compr
2

Supervisa que todos los

materiales estén en buen estado

5

Pasa asistencia al personal del

Departamento y voluntariado

fprograma

v .

Supervisa el buen desempefo

del evento

del Servicio Social asignado en

Su zona.

I 6

Supervisa que el material

necesario para cada estacién
este colocado antes del inicio

del programa.

Check Tist

7 ,

Cuenta el material

proporcionado a cada estacion
al inicio y al final de la jornada
(check list).

Check list
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para realizar el Programa Ciclovia Paseo Histérico.

Encargado de Area de Planeacién y Desarrollo del Deporte

283
! 8
Cuenta el material

proporcionado a cada
estacién al inicio y al final

de la jornada (check list).

Check list

Carta responsiva

Entrega al Analista A los

formatos de préstamo de

bicicletas de los
usuarios/as que

participaron en el

Carta responsiva
réstamo de biet

10

Supervisa que todo el
material utilizado en el -|

11

programa se regrese en la

misma forma y condiciones

en que fue entregado.

Check list

Supervisa que el material
utilizado se traslade  al
almacén ubicado en el
Polideportivo  José Ma.
Morelos y Pavon.

Check list
¢ 12

Elabora un informe a

detalle sobre el
desempefio de las

funciones del personal a su

cargo durante la Jornada.

Informe

Carta responsiva
préstamo de bici
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para realizar el Programa Ciclovia Paseo Histérico.

Encargado de Area de Planeacién y Desarrollo del Analista A
Deporte
15
283
Realiza el préstamo de
13 bicicletas, y apoyar en el

formatos para

programa

Entrega al Analista A los

durante la ejecucién del

v

ser utilizados

coloquen en

los cruceros.

Carta responsiva
préstamo de biet

cada uno de

senliimbaviaa

Form. de asistencia de

armado y levantamiento de

materiales de la estacién.

Carta responsiva
préstamo de

Form. de conteo

Form. de lista de

Realiza recorridos durante

el tiempo que dure el

programa, e informara por
escrito sobre lo ocurrido

durante la jornada.

l 17

que los

Informe

Supervisa

voluntarios y oficiales de

trénsito  permanezcan vy

cumplan con sus funciones.

Informe

l 18

Supervisa que el material

permanezca y este bien
colocado en toda la ruta

del Programa.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para realizar el Programa Ciclovia Paseo Histérico.

Analista B de Becas Deportivas

284

19

Realiza el conteo, hidratacion,

llenado de formatos de

estaciones de servicio.

Formato de estaciones

l 20

e servicio

Brinda apoyo al personal, para

la logistica del préstamo.

| 2

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 Dbicicletas  del
remolque y las reparaciones

necesarias a las bicicletas.
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del Instituto Municipal del

Fecha de actualizacion: 10/11/2020

Deporte
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Encargado/a de Area de
Planeacién y Desarrollo del
Deporte

Analista Consultivo A

Jefe/a del Departamento de
Desarrollo del Deporte

285

¢ 23

Recibe todos los informes de

las comisiones y entrega un il

24

Redacta un informe de

Jornada y lo envia al Jefe/a -I_|

Valida y autoriza la

informacion y

del Departamento de

reporte por escrito al Analista

Consultivo A.

Reporte

Desarrollo del Deporte.

procedimientos generados y
entrega el informe a la

Secretaria Técnica del IMD.

Informe

Fin
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Manual de Procedimientos
@Puebla | sessir

Fecha de elaboracién: 27/07/2015

d ( DEPORT del Instituto Municipal del

Fecha de actualizacién: 10/11/2020
Deporte

NUm. de revisién: 03

REQUISICION DE COMPRA FORM. 346/IMDP/0414

' p“ ebl a l msnmrole(:lPALDEL: R < : 5 avensy G

cluo:r;‘l.nc;ouvems MEXICO ;A‘ | msoo”é‘]%"gﬁ
Coordinacién Administrativa
. Recursos Materiales
REQUISICION DE COMPRA
FECHA:
DEPARTAMENTO: DESARROLLO DEL DEPORTE
PROGRAMA O ACTIVIDAD :
FECHA Y HORA DEL EVENTO:
CANTIDAD | UNIDAD DE
PARTIDA | <0 ierapA | MEDIDA DESCRIPCION DETALLADA DEL BIEN O SERVICIO OBSERVACIONES

INSTRUCTIVO DE LLENADO:
« TODOS LOS CAMPOS DE LLENADO SON OBLIGATORIOS
« DEBERAN ESPECIFICAR EL PROGRAMA O ACTIVIDAD AL QUE SE VA A DESTINAR LOS BIENES O SERVICIOS REQUERIDOS.
« EL AREA SOLICITANTE DEBERA ESPECIFICAR DETALLADAMENTE EL BIEN O SERVICIO SOLICITADO, (EN CASO DE SER NECESARIO, DEBERA

ANEXAR A LA REQUISICION DOCUMENTACION QUE SOPORTE EL BIEN O SERVICIO REQUERIDO, TALES COMO DISENOS EN CASO DE
IMPRESIONES O ITINERARIOS EN EL CASO DE SERVICIOS, ENTRE OTROS).

« SE DEBERA REALIZAR UNA REQUISICION POR PROGRAMA O ACTIVIDAD.
« EN CASO DE NO CUMPLIR CON ESTOS REQUISITOS O NO SE CUENTEN CON LOS ELEMENTOS SUFICIENTES PARA LLEVAR A CABO LA COMPRA,

NO SERA ACEPTADO POR LA COORDINACION ADMINISTRATIVA Y SE EMPEZARA A DAR TRAMITE HASTA CONTAR CON DICHOS ELEMENTOS. LO
ANTERIOR CON LA FINALIDAD DE CUMPLIR CON SUS NECESIDADES EN TIEMPO Y FORMA.

NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE VALIDO AUTORIZO
C. CARLOS ALBERTO MENDEZ ROMAN C. JOSE FEDERICO ISMAEL CRESPO GUZMAN C. YOLATL DIONEY CUANAL CEREZO
JEFE DEL DEPTO. DESARROLLO DEL COORDINADOR ADMINISTRATIVO TITULAR UNIDAD DE ASUNTOS
DEPORTE JURIDICOS
Pagina 1 de 1
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CARTA RESPONSIVA FORM. 346/IMDP/0414

CIUDAD INCLUYENTE
2018+2021

Pd ebl a } DINSEU:D08'§MLTDELE DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DEL DEPORTE

PUEBLA,PUE.A___DE DE 2019

FOLIO:
CARTA RESPONSIVA
PRESTAMO DE BICICLETA REVISO
DATOS DEL USUARIO (MAYOR DE EDAD), PADRE, MADRE O TUTOR
Nombre:
Direccion:
Teléfono/Celular: Correc Electrénico:

Tipo y Nimero de Identificacion Oficial:

Fecha de Nacimiento / / EDAD: Hora de préstamo: Inicio: Término:

Numero de Bicicletas Folios de Bicicletas (Nimero)

¢Para quién es el préstamo? (Tacha con una X)

Nina Nino Adulto 65 y MAS Persona con Discapacidad
MUJER MUJER MUJER
1234 123 4 12345 12345 1234
Edad(es): Edad(es): Edad(es): Edad(es): Edad(es):
HOMBRE HOMBRE HOMBRE
12345 123 45 1234
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 lesion derivados de la practica de actividades deportivas durante el evento gratuito denominado Via Recreativa Puebla, 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), chaleco/s y elllos 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 0 mal uso que le pueda dar, me obligo a resarcir los danos y perjuicios.

Manifiesto que estoy sujeto y de acuerdo con los témminos y condiciones de esta carta responsiva, comprometiéndome a respetar el reglamento correspondiente y demas
lineamientos apiicables al evento gratuito denominado Via Recreativa Puebla.

De igual forma, me doy por enterado a través de la presente, que el Instituto Municipal del Deporte de Puebla, asi como sus entrenadores, delegados y trabajadores, no se
hacen responsables por el robo o extravio de objetos personales, deslindandolos de toda respensabilidad de cualquier indole, respecto de los mismos.

He leido el documento y lo entiendo perfectamente al firmarlo y acepto los témminos y condiciones establecidos, sin ningln tipo de coercion y de forma voluntaria.

He leido el Aviso de Privacidad y manifiesto de forma expresa mi consentimiento para el tramite de los datos personales solicitados en el procedimiento
de este tramite.

NOMBRE Y FIRMA DEL USUARIO

“ESTE PROGRAMA ES PUBLICO, AJENO A CUALQUIER PARTIDO POLITICO, QUEDA PROHIBIDO SU USO_ PARA FINES DISTINTOS AL DESARROLLO SOCIAL”

FORM.346/IMDP/0414

www.pueblacapital

E2 @pucblaaveo H.AyuntamientodePuebla

Catle 25 Sur No. 1301 Col. Santa Cruz Los Angeles,
Puebla, Pue. C.P. 72400
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REGLAMENTO DE LA VIA RECREATIVA FORM. 346/IMDP/0414

@PRuebla | sesovc

CIUDAD INCLUYENTE
2018~ 2021

REGLAMENTO DE LA ViA RECREATIVAPUEBLA
Articulo 1.- Objeto del Servicio
Poner a disposicién de la ciudadania Poblana y de las personas que visiten el municipio de Puebla,
una bicicleta por persona, para que pueda desplazarse dentro de la Via Recreativa Puebla, a
través de un procedimiento de préstamo de bicicletas, con el fin de fomentar la cultura fisica como
medio para prevenir el sedentarismo, la obesidad y tener una mejor salud.
Establecer las normas referentes a las formas, medio y la utilizacion de las vialidades del municipio
de Puebla como ejes de la Via Recreativa Puebla
Articulo 2.- Caracteristicas del sistema de PRESTAMO DE BICICLETAS.
El sistema comprende los médulos de préstamos de bicicletas instalados en diversos puntos de fa
Via Recreativa Puebla
El servicio de préstamo de bicicletas se podra realizar en los siguientes puntos:
1 Zécalo de la Ciudad de Puebla
2 Fuente de los Frailes
El Instituto Municipal del Deporte de Puebla podrd modificar la ubicacion de los expendedores o
ampliar los puntos de servicio, asi como el dia y horario establecido de la Via Recreativa Puebla
Articulo 3.- Usuarios del servicio
Podran ser usuarios del servicio de préslamo de lmclaias todas las pecsmas mayores de edad
que cuenten con de y lugar de
residencia. También podran serlo 1os menoces de edad, mayores de 12 afios, que cuentan conla
autorizacion de los padres o tutores quales debidamente ldennllcados
No podra ser usuariola dida para el uso de las bi b
y debera, en todo caso, tener la capacidad fisica y mental para utilizar la bicicleta conforme a este
Reglamento y demés normativas sobre circulacién vial que sea aplicable.
Artlculo 4.- Reglamento del Préstamo de Bicicletas
Solo se prestard un maximo de 4 bicicletas por persona, quien para recogerias
debera acudir a cualquier estacion de préstamo, debidamente identificado como
mayor de edad, mediante identificacion oficial con fotografia, asi como firmar la
carta responsiva correspondiente

2 Tratdndose de menores de edad deberdn presentarse con sus padres o tutores,
quienes deberan identificarse y firmar |a carta responsiva correspondiente.

3 Los usuarios deberdn devolver la bicicleta en el mismo estado en que la recibieron
y en el mismo mddulo en donde se les fue entregada.

4, El préstamo de bicicleta serd obligatoria y (inicamente por una hora, y no se podra
renovar el préstamo al momento de la entrega.

5. Respetar los horarios establecidos para el préstamo y la entrega de
bicicletas.

6. El horario de préstamo de bicicletas es de 8:00 a 11:00 hrs. Sin extension.

Amculn 5.- Condiciones de uso.
El usuario podra hacer uso del servicio de la via recreativa, dentro del siguiente
horario: Los dias domingo de las 8:00 a las 12:00 horas.

2. La utilizacién de la bicicleta se limita a una hora, debiendo el usuario
depositarla en el médulo donde la recibio antes de que transcurra dicho
periodo. Si el tiempo de uso supera la hora de lo estipulado como maximo
permitido, el usuario serd responsable por su seguridad y salud, debido que las
calles de la Ciudad de Puebla por donde pasa la Via Recreativa Puebla quedarén
abiertas completamente a la circulacion de todo tipo de vehiculos.

3. Labicicleta solo podra ser utilizada dentro de fa Ruta Oficial de la Via Recreativa
Puebla caso contrario el usuario sera responsable de su seguridad, salud, asi
como de los dafios y perjuicios que se causen por salir de a ruta oficial y del mal
uso que le den a la bicicleta.

4. Los usuarios de la Via Recreativa Puebla pueden asistir con mascotas, siempre y
cuando no sean peligrosas y porten los necesarios, y
las medidas de seguridad y limpieza que se establecen en la normatividad
municipal de la materia.

Articulo 6.- Derechos.

1. Todo ciudadano tiene derecho a participar en la Via Recreativa Puebla cumpliendo
con | de edad y capacidad eneste

2. Todo ciudadano tiene derecho a hacer uso de la bicicleta para el paseo y los
desplazamientos dentro de la Ruta Oficial Via Recreativa Puebla

Articulo 7.- Obligaciones.

1 Los usuarios de la Via Recreatva Puebla deben de acatar los lineamientos y
medidas que para su seguridad establezcan la Secretaria de Seguridad Piblica y
Transito Municipal y el Instituto Municipal del Deporte de Puebla.

2. Todo ciudadano y/o usuario esta obligado a cumplir y hacer usc correcto del
servicio de préstamo de bicicletas, actuando con la mayor diligencia posible.

3. Todo ciudadano estd obligado a cumplir las normas establecidas en el presente
reglamento.

4. Todo usuario deberd respetar en todo momento las normas establecidas en el
Reglamento de Transito Municipal del Municipio de Puebla.

Articulo 8.- Prohibiciones.

1. Se prohibe la utilizacion de la bicicleta fuera del horario y lugar establecidos.

2. Se prohibe dentro de las vialidades destinadas para la realizacion de la Via
Recreativa Puebla el transito de motocicletas, automotores, y cualquier clase de

vehiculo de traccion motora, a excepeion de una situacion de emergencia que lo
justifique.

3 Se prohibe a la persona usuaria prestar, alquilar, ceder o realizar cualquier otro
acto de disposicion de la bicicleta a favor de terceros.

4. Se prohibe el uso de la bicicieta en competiciones de cualquier clase, asi como en
lugares tales escalinatas, rampas, aceras o similares.

5. Se prohibe el desmontaje o manipulacion de la bicicleta, excepto aquellas

de mera on que resulten para su uso y que no
entrafien dificultad alguna para la persona usuaria.

6. Se prohibe el uso de la bicicleta para fines distintos a los que constituyen el objeto
de servicio y en particular su uso con fines comerciales o profesionales.

7. Se prohibe a la persona usuaria el transporte en la bicicleta a cualquier persona,
animal e integrar elementos ajenos que puedan servir para estos fines.

Articulo 9.- Obligaciones en caso de HURTO o ROBO DE BICICLETA

1. Presentar copia de la denuncia efectuada ante el Ministerio Publico.

2 En caso de no presentar la denuncia antes descrita el usuario se hard responsable
del pago total de las bicicletas.

Articulo 10.- Clasficacion de las Infracciones
Las infracciones se clasifican como leves, graves y muy graves.
Infracciones leves:

1. El retraso en més de 30 minutos en la devolucidn de la bicicleta, no debida a causas
justificadas.

2 No aparcar la bicicleta, durante el tiempo que dure el préstamo en zonas
estratégicas, adecuadas o seguras que no Interfieran el paso ni potencien
situaciones de inseguridad.

. Infracciones graves:

1. Utilizar la bicicleta fuera de las zonas establecidas.

2. Prestar [a bicicleta a terceras personas.

3. No hacer buen uso de la bicicleta y no respetar las normas de tréfico establecidas

para estos vehiculos.
4. No devolver la bicicleta en buen estado de funcionamiento.
5. N cualquier ident ido durante su uso.

6. Producir daios en la bicicleta por un uso incorrecto de la misma, sin perjuicio de
tener que asumir los gastos debidos a la reparacion del vehiculo.
7. Abandono injustificado de la bicicleta.
8. La reiteracion de la comisién de dos faltas leves en un periodo de doce meses.
. Infracciones muy graves:
1. Utilizar la bicicleta con fin de lucro, estando expresamente prohibido su alquiler yio
venta y su utilizacion para fines comerciales, de transporte de mercancia o
cualquier otro uso profesional.
2 No realizar la denuncia en el supuesto robo de la bicicleta.
La reiteracion en la comision de dos faltas graves en un periodo de doce meses.
Amculq 11 Responsables.
Serén de las iones a este

las personas usuaras
e

sean menares de edad.

2. La persona usuaria es responsable de los dafos que pueda sufrir o producir
mientras hace uso de la bicicleta y el Instituto Municipal del Deporte de Puebla no
se responsabilizara de los daiios o perjuicio producidos por el uso de fa misma, ni
de los causados a terceros por la persona usuaria de ésta. En este sentido la
persona usuaria deberd comprobar el estado de la bicicleta antes de hacer uso de
la misma, ya que el Instituto Municipal del Deporte de Puebla no se hara cargo, en
ningiin caso, de los dafos producidos por el citado uso.

3 La persona usuaria serd responsable ante el Instituto Municipal del Deporte de
Puebla y las autoridades correspondientes, de la pérdida o los dafios que ocasione
en la bicicieta o a terceros, durante el tiempo que le sea prestada la bicicleta, salvo
que exista culpa de terceros o circunstancias de fuerza mayor.

4. En caso de incidente que afecte a las condiciones mecanicas de la bicicleta, esta
quedara bajo responsabilidad de la persona usuaria hasta que la deposite en un
mddulo o la ponga a disposicion del Instituto Municipal del Deporte de Puebla.

NOMBRE Y FIRMA DEL USUARIO (MAYOR DE EDAD)
PADRE, MADRE O TUTOR

FORM.346/IMDP/0414

www.pueblacapital.gob.mx

Calle 25 Sur No. 1303 Col. Santa Cruz Los Angeles,
Puebla, Pue. C.P. 72400

Tel. +52 (2:
Ext. 11

weblaAyto [l H.AvuntamientodePuebla
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Nombre del Procedimiento para la implementacion del Programa de Escuelas

Procedimiento

de Iniciacion Deportiva.

Objetivo:

Crear escuelas de iniciacion inclusivas para fomentar la practica
deportiva de nifios y adolescentes en el Municipio de Puebla,
brindando espacios para desarrollar y adquirir las habilidades que

las distintas disciplinas requieren, afianzando habitos saludables
de vida.

Fundamento Legal:

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

Reglamento Interior del Instituto Municipal del Deporte de
Puebla, Articulos 6, 17 fracciones VI, VIII, IX'y 24 fracciones |, II, llI,
Vy XV.

Politicas de Operacion:

1. Las instalaciones deben ser adecuadas para la realizacién
de las actividades de las Escuelas de Iniciacion Deportiva.

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

3. Todos los Colaboradores, asi como beneficiarios de los
espacios activos deberédn participar en los eventos masivos de
escuelas de iniciacién que organiza el Instituto Municipal del
Deporte.

Tiempo Promedio de
Gestion:

90 dias habiles
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Descripcién del Procedimiento: Para la implementacién del Programa de Escuelas de
Iniciacion Deportiva.
Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefe/a del 1 | Elabora la convocatoria para el | Convocatoria Original
Departamento Programa de  Escuelas de
de Desarrollo del Iniciacion Deportiva en
Deporte coordinaciéon con el Analista
Consultivo A del Departamento
de Desarrollo del Deporte y envia
a la Direccion General para su
autorizacion.
Director/a 2 | Autoriza la Convocatoria. Convocatoria Original
General
Analista 3 | Envia solicitud por escrito para la | Memorandum |  Original
Consultivo A del imagen al Area de Comunicacién | de solicitud
Departamento Social del Instituto Municipal del | de Imagen/
de Desarrollo del Deporte  del Programa  de | Convocatoria
Deporte Escuelas de Iniciacion Deportiva.
Analista A del 4 | Recibe los expedientes que Original
Departamento contienen los comprobantes de
de Desarrollo del los solicitantes que acreditan la
Deporte personalidad y experiencia en la
enseflanza deportiva de los
mismos.
Analista 5 | Elabora la rdbrica de evaluacion Formato Original
Consultivo A del de los aspirantes del Programa de | interno de
Departamento Escuelas de Iniciacion Deportiva. evaluacién
de Desarrollo del
Deporte
Jefe/a del 6 | Revisa y autoriza la ‘rubrica de ‘Formato Original
evaluaciéon de los aspirantes del | interno de
Departamento .
de Desarrollo del Prpgra@a de | Escuelas de evaluaciéon
Iniciacion Deportiva.
Deporte
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Encargado de 7 | Valora la documentacion | Concentrado | Original en
Area de entregada por los aspirantes y | de Excelde | Original en
Planeaciény elabora el concentrado por | informacion Archivo
Desarrollo del deporte. de aspirantes Digital
Deporte
Analista 8 | Entrevista a los aspirantes a
Consultivo A del Colaboradores de las Escuelas de
Departamento Iniciacion Deportiva y realiza la
de Desarrollo del seleccion  de  los  perfiles
Deporte apropiados para la incorporacion
al Programa.
Jefe/a de 9 | Aprueba los perfiles de los
Departamento aspirantes a Colaboradores de las
de Desarrollo del Escuelas de Iniciacién Deportiva y
Deporte realiza el proceso de integracién
al Programa.
Analista 10 | Publica los resultados de los | Memorandum Original
Consultivo A del colaboradores seleccionados en | de solicitud
Departamento diferentes categorias en | delmagen/
de Desarrollo del coordinacién con el Area de | Convocatoria
Deporte Comunicacién Social.
Encargado/ade | 11 | Determina al colaborador, dias y Originales
Area del horarios de las clases de su
Programa de disciplina.
Activacion Fisica
12 | Firman  del  Convenio  de | Convenio de Original
Colaborador/as - -
Colaboracién. Colaboracién
Analista 13 | Presenta en el espacio deportivo a Original en
Consultivo A del los colaboradores de las Escuelas Archivo
Departamento de Iniciacién Deportiva. Digital
de Desarrollo del Termina el Procedimiento.
Deporte
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para la implementacién del Programa de Escuelas de Iniciacion

Deportiva
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Director/a General
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Programa de

Autoriza la Convocatoria.

Iniciacion Deportiva en

coordinacion con el Analista
Consultivo A del Departamento

de Desarrollo del Denorte v

Convocatoria

Revisa y autoriza la rdbrica

v
—
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Desarrollo del Deporte
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Nombre del Procedimiento para dar seguimiento del Programa de Escuelas de
Procedimiento: Iniciacién Deportiva.
Objetivo: Supervisar y dar seguimiento a las escuelas de Iniciacidn

Deportiva, con la finalidad de mantener la comunicacién
permanente con los Colaboradores, asi como lograr la entrega en
tiempo y forma de los reportes mensuales que garanticen el
fortalecimiento de las debilidades de cada escuela que se definen
por los multiples contextos a manera de consolidar la ensefianza
en el Programa en los diferentes espacios deportivos.

Fundamento Legal:

Ley Orgénica Municipal, Articulo 188.

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

Reglamento Interior del Instituto Municipal del Deporte de
Puebla, Articulos 6 fracciones I, X, XllI, XlI, XXIII, XXIV, 17
fracciones XXXIV y 24 fracciones |, XV y XVI.

Politicas de Operacién:

1. Los Colaboradores deberan entregar de forma mensual en
tiempo y forma un reporte que incluye: listas de asistencia,
concentrado total de horas de clase impartidas en el mes,
numero total de alumnos y fotografias como evidencia grafica
de las clases.

2. Todos los Colaboradores deberdn presentarse a las
reuniones programadas para informacion y detalles del
desarrollo de las clases.

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

Tiempo Promedio de
Gestion:

5 dias habiles.
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Descripcién del Procedimiento: Para dar seguimiento del Programa de Escuelas de

Iniciacion Deportiva.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Encargado/a de 1 | Realiza la supervisién semanal de N/A N/A
Area del las  Escuelas de Iniciacién
Programa de Deportiva con apoyo del Analista
Activacion Fisica A.
Colaborador/a 2 | Entrega mensual de listas de Listas de Original
asistencias y evidencias asistencia
fotograficas de las actividades al
Analista A.
Encargado/a de 3 | Captura la informacién entregada Lista de Original
Area del por los colaboradores y genera pago/
Programa de los reportes mensuales y la lista| Reporte de
Activacion Fisica. de pagos a colaboradores. listas
4 | Genera el reporte mensual de | Reportede Original y
actividades. actividades copia
5 |Realiza la  requisicion  de | Requisicion Original
materiales para las Escuelas de | de compra
Iniciacion de Deportiva. FORM.225/
IMDP/0314
6 | Promueve la actualizacién vy N/A N/A
capacitacion para la mejora de los
perfiles de Colaboradores en
coordinacién con el Analista A.
Analista 7 | Recibe reporte mensual de Reporte Originales

Consultivo A

actividades y lista de pagos a
colaboradores, revisa y analiza y
turna al Jefe/a de Departamento.

mensual de
actividades y
ndémina de
pagos a
promotores
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefe/a de 8 | Organiza los eventos masivos del N/A N/A
Departamento de Programa de  Escuelas de
Desarrollo del Iniciacién Deportiva en
Deporte Coordinacién con el Analista
Consultivo A y el Encargado/a de
Area de Escuelas de Iniciacién
Deportiva
Jefe/a de 9 | Recibe reporte mensual de Reporte Original y
Departamento de actividades y lista de pagos a| mensual de copia
Desarrollo del colaboradores, revisa, aprueba y | actividades/
Deporte entrega los reportes a la Lista de
Coordinacién  Administrativa y pagos a
Secretaria Técnica. colaboradore
s
Coordinacién 10 | Recibe la lista de pago a| Listade pago Original
Administrativa colaboradores y autoriza el pago.
Colaborador/a 11 | Firman mensualmente los recibos | Recibos de Originales
de pago. pago
Coordinacion 12 |Realiza el pago a los
Administrativa Colaboradores de las Escuelas de
Iniciacion Deportiva.
Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para dar Seguimiento del Programa de Escuelas de Iniciacién
Deportiva.

Encargado/a de Area del Programa de Activacién
Fisica

Colaborador/a
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A 4
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3
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los reportes mensuales y la lista
de pagos a colaboradores.

A

Lista de pagos

Genera el reporte mensual
de actividades.

Reporte de actividad
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Diagrama de flujo del Procedimiento para dar Seguimiento del Programa de Escuelas de Iniciacién Deportiva.
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Fecha de actualizacion: 10/11/2020

NUm. de revisién: 03

Nombre del Procedimiento para reclutamiento de personal de servicio social y
Procedimiento: practicas profesionales.
Objetivo: Crear vinculos de trabajo coordinado con las universidades de la

ciudad, cuya finalidad sea dotar de experiencia a los estudiantes
en el campo laboral que abarcan las actividades que desarrolla
nuestro Instituto.

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, llI,
Vy XV.

Politicas de Operacién:

1. Se aceptardn alumnos de cualquier universidad interesada
aun sin creacién de convenio

2. Una vez aceptado el alumno, se procederd en la busqueda
de formalizar convenio con su Universidad en caso de no existir

3. No hay nimero minimo/méaximo de alumnos por cada
universidad

4. El minimo de tiempo de practica/servicio es de 240 minutos

por semana

5. Una vez aprobada la asignaciéon de practica/servicio, el
alumno se compromete a cumplir cabalmente con las normas y
reglamentos institucionales.

6. Todos los alumnos de practicas/servicio deberén participar
en los eventos masivos que organiza el Instituto Municipal del
Deporte.

Tiempo Promedio de
Gestién:

5 dias habiles.
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento para reclutamiento de personal de servicio
social y practicas profesionales.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Alumno/a 1 | Envia oficio de solicitud para la Oficio Original
aceptacién de sus practicas o
servicio social.
Encargado/ade | 2 | Recibey registra la solicitud para la Oficio Original
Area del realizacién de practicas o servicio
Programa de social.
Activacion Fisica

3 | Realiza una entrevista al alumno/a
interesado.

4 | Realiza una evaluacién de acuerdo
con el perfil el alumno/a interesado

5 | Realiza oficio de aceptaciéon de Oficio Original
practicas o servicio social.

6 | Entrega oficio de aceptacién e Oficio Original y
informa al alumno/a acerca de la copia
asignacion del programa al que fue
adscrito

7 | Turna al interesado/a al 4&rea
correspondiente para la realizacién
de sus practicas o servicio y se
infforma de quién serd su jefe o
supervisor

8 | Supervisa  semanalmente las
actividades  realizadas por el
interesado/a

9 | Al finalizar el periodo, entrega Oficio Original y
oficio de liberacién de practicas o copia

servicio al interesado/a
Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para reclutamiento de personal de servicio social y practicas

profesionales.
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Descripcién del Procedimiento: Para la elaboracion de versiones publicas de los reportes

mensuales de los beneficiarios del Programa Municipal de Becas Deportivas.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista A del 1 Concentrado
Departamento de Revisa los reportes mensuales de | de Word de
Desarrollo del los beneficiarios del Programa | informacion
Deporte Municipal de Becas Deportivas.

2 | Elabora la version publica de los | Concentrado
reportes mensuales (darles | de Word de
formato, testar rasgos fisonémicos | informacion
de fotografias y datos personales
de particulares: edad).

3 | Elaboracién de caratula de las | Concentrado
versiones publicas de Word de

informacion
Jefe/a del 4 Originales
Departamento de Revisa y firma de caratula de las
Desarrollo del versiones publicas
Deporte
Analista A del 5 | Convierte reportes mensuales de PDF
Departamento de los beneficiarios del Programa
Desarrollo del Municipal de Becas Deportivas en
Deporte formato PDF para entregarlos en
forma digital a la Encargado/a de
Area de la  Unidad de
Transparencia.
Encargado/a de 6 | Envia al comité de transparencia PDF PDF
Area de la Unidad para revision de  versiones
de Transparencia. publicas.
Analista A del 7 | Asiste a sesion del comité de
Departamento de Transparencia para revisién de
Desarrollo del versiones  publicas y  ser
Deporte autorizadas.
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Encargado/a de 8 | Recibe la autorizacion e
Area de la Unidad informacién del nimero de sesién
de Transparencia. y fecha para subir la informaciéon
correspondiente.
Analista A del 9 | Modifica las caratulas (agregar PDF PDF
Departamento de fecha y numero de sesién en las
Desarrollo del que se autorizaron)
Deporte
10 | Sube versiones publicas en PDF PDF
formato PDF a la péagina de
Gobierno Abierto para
elaboracién para generar links los
cuales servirdn para agregarse a
los formatos de SIPOT.
11 | Actualiza formatos en la pagina de
SIPOT
Jefe/a del 12 | Firma de carga en acuse para ser Original
Departamento de entregado a la Encargado/a de
Desarrollo del Area de la  Unidad de
Deporte Transparencia.
Termina procedimiento.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para la implementacién del Programa Municipal de Becas Deportivas.

Analista A Encargado/a de Area de la Jefe/a del Departamento de
Unidad de Transparencia. Desarrollo del Deporte
1
Revision de reportes
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para la implementacién del Programa Municipal de Becas Deportivas.
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Descripcién del Procedimiento: Para elaboracién de noticia administrativa mensual de los

programas a cargo.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista A del 1 . - . Concentrado | Original en
Elabora la noticia administrativa de g
Departamento de de Word de | Original en
los programas a cargo | . ., .
Desarrollo del . . : informacion Archivo
(informacién requerida). .
Deporte Digital
Jefe/a del 2 | Revisa y firma de autorizacién de | Concentrado Original
Departamento de la informacion de los programas. de Word de
Desarrollo del informacion
Deporte
Analista A del 3 | Entrega de informacién en forma | Concentrado | Original en
Departamento de impresa y digital a Secretaria | de Word de Archivo
Desarrollo del Técnica. informacién y Digital y
Deporte Original Original
4 Recepciona Informacion Original en
i ion.
Secretaria/o P Archivo
Técni Digital
écnica/o Termina procedimiento. Ig.lt.a Y
Original
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Diagrama de flujo del Procedimiento para elaboracién de noticia administrativa mensual de los programas a

cargo.
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Descripcién del Procedimiento: para elaborar y cargar de formatos para plataforma (SIPOT).

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista A 1 | Elabora los formatos para | Concentrado de Original en
plataforma  digital SIPOT Excel de Original en
(llenado de formatos) informacién Archivo Digital
Jefe/a del 2 |Revisa 'y autoriza la| Concentrado de Original en
Departamento de informacion. Excel de Original en
Desarrollo del informacién Archivo Digital
Deporte
Analista A 3 | Entrega de informaciéon en | Concentrado de Original en
forma digital. Excel de Original en
informacién Archivo Digital

4 | Recepciona la informacion | Concentrado de Original en

Encargado/a de digital y envia formatos para Excel de Original en
Area de la Unidad revision informacién Archivo Digital
de Transparencia.

5 | Autoriza los formatos para | Concentrado de Original en
carga en plataforma Excel de Original en
nacional. informacién Archivo Digital

6 Carga de formatos en Concentrado de Original en

Analista A , Excel de Original en
plataforma nacional. : - . .,
informacién Archivo Digital

7 | Impresion de acuse de
carga.

Jefe/a del 8 Original
Departamento de Firma de acuse
Desarrollo del
Deporte

9 | Entrega de acuse a Original

Encargado/a de Area de Ia
Analista A Unidad de Transparencia
Termina procedimiento.
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IX. GLOSARIO DE TERMINOS
e ACTAS VECINALES. El registro de las asociaciones de vecinos en el Municipio para un
fin.
e CIMTRA. Ciudadanos para Municipios Transparentes.
o DICTAMEN TECNICO. Es el andlisis de las propuestas presentadas por los
concursantes que se califican como aceptables o no, para la adquisicién de bienes y
contratacién de servicios con el fin de dar certidumbre técnica y continuar con el

proceso de adjudicacion.

e FONDO FIJO. Importe de dinero en efectivo que se dispone para un uso especifico
como son los pagos menores o de urgencias

e [MD. Instituto Municipal del Deporte.

e INFOMEX Herramienta Tecnoldgica que sirve para realizar solicitudes de Informacién
via internet.

e PBR. Presupuesto Basado en Resultados.

e PRESUPUESTO DE EGRESOS. Presupuesto de Egresos para el ejercicio fiscal
correspondiente aprobado por el Cabildo

e REQUISICION. Solicitud de compra de un bien o contratlacién de un servicio que
requieren los departamentos del Instituto Municipal del Deporte de Puebla.

e RESGUARDANTE. Usuario que tiene bajo su proteccién algin bien mueble.
e SEDEM. Sistema de Evaluacién del Desempefio.

e SERVIDOR PUBLICO. Las personas que desempefian un empleo, cargo o comisién de
cualquier naturaleza en la Administracion Publica Municipal.

313




Manual de Procedimientos
............... del Instituto Municipal del
Deporte

Clave: MPCI1821/MP/IMDP/IMDP103-B

Fecha de elaboracion: 27/07/2015

Fecha de actualizacion: 10/11/2020

NUm. de revisién: 03

e SIDCO. Secretaria de Innovacion Digital y Comunicaciones.

e SIGUE. Sistema de Gestidén Urbana Eficiente.

e SOLICITUDES. Peticidon ciudadana de forma escrita.
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