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1. PRESENTACION.

México, encargado de eoordmar promover y fomentar las acti
deportivas dentro de nuestra comunidad. Como parte de su mision i
trabaja para mejorar la calidad de vida de los habitantes del municipio, pro novienc
saludables y generando espacios de inclusion para el disfrute del deporte y la acti
Para ello, es fundamental contar con una estructura admmlslzﬁza solida, ¢
eficiente, que permita la correcta ejecucion de sus proyectos y pro

El Manual de Procedimientos del Instituto Municipal de Cultura Flsm
Romero, Estado de México, tiene como objetivo establecer los pre '
normas que regiran las actividades administrativa y operativa de las gmdades min
con el fin de garantizar el buen funcionamiento y la eficiencia del inm en el cumplimient
de sus objetivos. Este manual es una herramienta e{ave para mf que las actividades.
relacionadas con la planeacion, ejecucion y evaluacion de los pmgramas deporﬁvos y\"
recreativos sean realizadas de manera coherente, organizada y trar ;

El propésito principal de este manual es optimizar la gestion del Instituto, estandarizando los
procedimientos administrativos, mejorando el uso de los recursos humanos, materiales y
financieros, y promoviendo la transparencia en la toma de decisiones. Ademas, se busca
asegurar que todas las actividades desarrolladas por el Instituto estén alineadas con los
objetivos institucionales, que tienen.como finila promocion y fermnto da lareultura fisica y el
deporte en el mmmgao de Nlcalés Romefo - : ;

La implementacion adecuada de este manual es crucial para et éxito mstitucmnal ya que
proporciona las_bases para_una gestion mas eficiente, organizada_y transparente. La
participacion activa y ‘el compromiso de todas y todos Ios servidores publicos adscritos al
Instituto Municipal de Cultura Flsu':a esenciales para garanﬁzar que los procesos sean
cumplidos de manera adecuada. =
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2. OBJETIVO GENERAL.

Planear, organi r,
necesarias para
Romem aﬁnde queiai

promover y eval
cultura fisica y el ¢
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3. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS.

COMUNICACION CON LA USUARIA O EL USUARIO

l

ENTORNO
1
SEGUIMIENTO Y
CUMPLIMIENTO ACTUALIZACION PLATICA
CUMPLIMIENTO A PLAN DE PRESUPUESTO DE LAS METAS DELA INFORMATIVA EN
LA LEY DE DESARROLLO BASADO EN ESTABLECIDAS INFORMACION ATENCION MATERIA DE ACCESO
DEL MUNICIPAL RESULTADOS EN EL PLAN DE ESTADISTICA Y CIUDADANA A LA INFORMACION
ESTADO DE MUNICIPAL DESARROLLO GEOGRAFICA DEL Y PROTECCION DE
MEXICO Y MUNICIPAL MUNICIPIO L DATOS PERSONALES
MUNICIPIOS : (PBRM)
LEY DE E : Y
TRANSPARENCIA Y 4 7 @
ACCESOALA L l1
INFORMACION
PUBLICA DEL
ESTADO DE :
MEXICO Y
MUNICIPIOS
LEY DE PRTECCION ATENCION
DE DATOS UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION 4 CIUDADANA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
PERSONALES EN
POSESION DE
SUJETOS g r j 5
OBLIGADOS Y 3
MUNICIPIOS { W
A
RECURSOS ADMINISTRACION Y FINANZAS CONTRALORIA INTERNA COORDINACION DE DISCIPLINAS DEPORTIVAS
HUMANOS Y MATERIALES
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

DIRECCION INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA Y DEPORTE
DE NICOLAS ROMERO, ESTADO DE MEXIC© s

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE OFAGIOSYSEGUMEMG

. OBJETIVO: Establecer un control de recepcién adecuado para flos aﬁcms que;
ingresan al Instituto Municipal de Cultura Fisicay Deporte‘dg Nloolas‘fﬂ;gmero »ya Sea
de las areas admmlstratlvas y operatlvas que oonforman eL nstitut e las areas del

sea el caso.

isica y Depone mcsb:r
todo tipo de documentacion u oficios cuando sean de su Mpetencna, asi wmo_
darles contestacion oportuna y adecuada ,

2.2 Aplica al personal de la Direccién del Instituto Mumc:pal de Cultura F|S|ca y‘
Deporte, dar contestacion y/o seguimiento a los oficios y/o documentos segun
corresponda.

2.3 Aplica a toda la documentacién ingresada por las unidades administrativas u
operativas del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte, asi como del H.
Ayuntammntode Nicolas Romero, E%do deMémco yla clta!adama en general.

. REFERENG!AS

2.1 Aplica a la Direccion del Instituto Municipal de Culttsa%

31 Conshtucnon Politica de les Estados Unidos Mexicanes:.. ..

32 Conshtudén Fohtwa del Estado Libre y Sabetano de Méxnco

3.3 Ley General de Cultura Fisica y Deporte.

3.4 Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México.

3.5 Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de México.

3.6 Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Nicolas Romero

3.7 Reglamento de la Ley General de Cultura Fisica y Deporte.
3.8 Reglamento de la Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México.

3.9 Reglamento Organico de la Administraciéon Puablica Municipal de Nicolas Romero,
Estado de México.
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3.10 Bando Municipal de Nicolas Romero (vigente).

RESPONSABILIDADES.

3.11Es responsabilidad del o Ia Dweccmn del Institu
Fisicay Deporte

3.11.3 Dar Vo. Bo. a los oficios que son ingresados alél'eéy
de los servidores publicos que le daran co est

3.11.4 Verificar que los involucrados en el proce
funciones en apego a las normas y hneamlenm's‘““

3.12Es responsabllldad de la Oficialia de Partes y Arc!uvo o
3.12.1 Recibir todo tipo de documentos (oficios) que sean competencia deI area.

0  lleven aeabosus

3.12.2Verificar que la documentacién que contengan anexos vengan
debidamente relacionados. :

3343 Plasmar en los oficios de recibido y en el acuse el sello de “recibido” su
: nombre, la fechay la hora de recibido. i

3. 12 4Reglstrar el oficio reciblo en el Libro Flbrete

3 12.5 Entregar el oficio a la Dweccuon del IMCUFIDENR para su Vo. Bo. , previa
clas;ﬁcacxon

3 12 SHaaer entrega deio&m aiservndocpubﬁcosencargadade su contestacion
ylo seguimiento, en tiempo y forma.”

3.13Es responsabilidad de los servidores publicos adscritos al Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte:

3.13.1 Recibir y analizar el oficio y darle contestacién y/o seguimiento en tiempo y
forma.

3.13.2 Elaborar el oficio de contestacion con la estructura establecida para los
oficios, destacando que debera contener, nombre del area general, nombre
del area auxiliar, numero de oficio, asunto, fecha, nombre y cargo a quien
va dirigido, fundamento, desarrollo, relacién de anexos segun sea el caso,
firma, nombre y cargo de quien envia, asi como el sello oficial del area,
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utilizado el tipo de letra AREAL (institucional).
4.3.3 Anotar el nimero de oficio en el Libro Florete “Oficios enviados”.

4.3.4 Archivar acuse de recibido en la carpeta y/o expedente cuando este ya
haya sido recibido por el area oorrespondiente L

5. DEFINICIONES

5.1 IMCUFIDENR: Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Nmiés
Romero; i

5.2 Recepcién: Recibir y enviar contestacion de oficio: sohcltudes ylo de
conocimiento, asi como cualquier otra documentacit 2a ingresada a
recepcion de la Direccion del Instituto Municipal de Cultu ﬁm y Deporte por
parte del H. Ayuntamiento, asi como los que ingresan dir i-2
de Informacién por parte de las unidades admlmstraﬁvas del IMCUFIBENR

6. INSUMOS: »
6.1 Material de oficina, para su registro y segunmlento B,
7. RESULTADOS: '

7.1 Contestacion oportuna de los oficios ingresados a la Direccion del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Nicolas Romero.

8. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS.

8.1 Registros administrativos en coordinacion con las unidades administrativas y
operativas del Instituto Municipal de: Cumxra F’su:a y Deporte de Nicolas Romero,
Estado de Méxlce

9. POLITICAS:

9.1 Desgnaaén del persoml designado para recibir la conespmdencna a fin de
garantizar que Iafecepmén se realice en fos horanos &stableetdos y se de cabal
cumplimiento. =

9.2 Registrar la entrada de los oficios para llevar un control oportuno.

9.3 Garantizar la confidencialidad de la informacién contenida en los oficios que
ingresan en el Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Nicolas Romero,
Estado de México.

9.4 Verificar que los oficios recibidos, vengan dirigidos al Titular del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte, asi como verificar que los anexos vengan
conforme a la descripcion, y recibir la informacion.

10.DESARROLLO:
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“ DEPENDENCIA ACTIVIDAD |

- Ciudadaniay/o Ingresan oficio de solicitud ylo conocimient
1 | areas - de Partes y Archivo de Instituto Munici
 interinstitucionales = Nicolas Romero Estado de México. ;

Oﬁclaha de Partes Reclbe ‘oficio, el cual debe de estar integr _
Y Archwo : | una copia el cual se identifica como “acu

... . Verifica que el oficio ingresado corresponda al |

Archivi ~Fisica y Deporte de Nicolas Romero, de igual

y | se revisan que estos vengan integrados y

:f.Oﬁ'IiadePait rSneIoﬁCIoesmeycuentaconhs

: Oﬁcnaha de Partes

4 <  original y el acuse, pla&nando elselloder
YA, | acuse.
P 7 Bt T .S el oficio no es oompeteﬁmaﬁ del Ins > Mui
: . Deporte de Nicolds Romero, y/o estd mal integr:
i 2 ~acuse y no firma ningin" documento; | ( 3
é ' ' ciudadania, o a la unidad administrativa u operativa el motivo del rechazo
§ | Oficialia de Partes ' considerando los siguiente:
y-Archivo . a) Eloficio no es competencia del drea.
s ™ o .. Ul Eloﬁuoasﬁma!&structusado ylo el nombre a quien sedmge esta
P | mal escrito.
c) Cuando la relacion deranexos _no v:ene establecuda en el oficio de
6 éreas : f » R |
L intorinetitucicnales. | Cuando se presenten anexos verificara que venga plasmada la leyenda de
| P : "Reclbl dacumentos y/o anexos .
" ['Registra fos oficios recibidos en una base de datos, la cual contiene los
: ; | siguientes conceptos: Folio, fecha, numero de oficio asignado por la Oficialia
7 - Oficialia de Partes | de Partes y Archivo, enviado a, cargo, asunto, numero de oficio externo,
‘ y Archivo - estatus, copia de seguimiento, copia de conocimiento y contestacion.
‘ ' Genera oficio de turno a la D:reccu‘m y envia a las éreas lnvolucradas
8 ' Personaldela | Recibe oficio y anexos segun corresponda y verifica que la informacién sea |
‘ Direccion ‘ correcta
9 ‘ Perspnal_de ia Si es correcto ﬁrma de recnbldo anotando su nombre y fecha en que recibe.
Direccion
[ .a | Personaldela | __ __ (e S S
10 1 Diaceitn | Sinoes correcto, regresa a la recepcién para sus correcciones
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“ DEPENDENCIA ACTIVIDAD

R B - MRS S0

' Oficialia de Partes | Recibe, corrige error y entrega nuevamente al servndor pubhco responsable |

i y Archlvo de su contestacuon y segunmlento
CONTESTACION Y SEGUIMIENTO (CLASIFIC C‘léN)
:  Recibe y analiza el tipo de contestacion
| s;gunent&
- Servidor publico a) S| el oficio es solo de conocmm archi
12 . asignado parasu competencia brinda el seguimiento 5
.~ contestacibono b) Si el oficio es de solicitud, verifica que
seguimiento ! y envia mediante oficio, si no'se cuenta
| yseledaelsegmmlentohasmsuentm
c) Si el oficio es para entrega de alguna do oc
= F ass?r:"i::; pﬁb"cs% Elabora oﬁcno de oonmlacmn conforme of
13 ] cc? kant pgtasn o  datosaquien se emite esténpornectos anexa ‘
 seguimiento . y lo establece en el oficio. ' 4 : {
| Servidor pablico ' Asigna nimero de oficio el cual registra en el =“Libro Fiorete d@ ﬁﬁmsf
14 . asignado parasu | Enviados” anotando los siguientes conceptos: numero de oficio, fecha, |
, contestacién o nombre y cargo a quien se le envia, asunto, nombre de quien elabora y da
seguimiento . contestacion.
; e = PasaalaDvecc»ényrewsaqueiaconiestacnonseaoorrecta.asnoomolos‘;
b w48 - | T eDireetiOn - anexos, si es correcto firma el oficio y entrega al servidor publico encargado
, ‘ de su contestacnén '
16 ado | Reeibe y plma etsellaraﬁmai deﬁ D&acclén y smm copia como acuse
estaciono demclbno y & ,, o
seguimiento |
17 1 Dirégeion SI no es cmrecto regresa al semdor pubhco encargado de su contestacién y |
; e 'seg@nmopara su correeaén _
Servide o sol tud al area corras,pondlente le reciben
18 asignadoparasu  yle ‘enfregan y archiva en el expediente y/o
contestacioén o carpeta de oﬁcnos envnados y hace de conocimiento a la Oficialia de partesy |
seguimiento archwo para su actuahzacu‘m de Ia base de datos ‘
19 5 Oﬁc';l lﬁrgr:\f;artes Actualiza base de datos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

11. DIAGRAMA DE FLUJO.

“
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Personal de la
Direccion

Ciudadania y/o areas
interinstitucionales

Oficialia de Partes y
Archivo

" wao

Ingresan oficio de solicitud y/o | _ )
P 3

Verifica que el oficio ingresado
corresponda al Instituto

regresa el original y el acuse y
no firma ningtin documento;
haciendo de conocimiento a la
ciudadania, o a la unidad
administrativa u operativa el
motivo del rechazo

Si el oficio es correcto y cuenta
con los anexos
correspondientes, firma original
y el acuse, plasmando el sello
de recibié en ambos v devuelve

v

: ) cas Recibe oficio y anexos segin
: Regsu:nl:sloﬁo:g;dosm_' corresponda y verifica que la
2w e informacion sea correcta.

Servidor publico asignado
para su contestacion o
seguimiento

contestacion que se le dara

d

Elabora oficio de contestacion
conforme al oficio ingresado,
verifica que los datos a quien se
emite estén correctos, anexa
documentacion si es necesario y
lo establece en el oficio

()
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Ciudadania y/o areas
interinstitucionales

Oficialia de Partes y
Archivo

Personal de la
Direccion

Actualiza base de datos

Si es correcto firma el oficio y
entrega al servidor publico
encargado de su
contestacion

v

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

Servidor publico asignado
para su contestacion o
seguimiento

Asigna nimero de oficio el cual
registra en el “Libro Florete de
Oficios Enviados” anotando los
siguientes conceptos: nimero de

oficio, fecha, nombre y cargo a
quien se le envia, asunto, nombre

Si no es correcto regresa al
servidor publico encargado de su
contestacion y seguimiento para su
correccion

Envia oficio de contestacion y/o
| solicitud al area correspondiente, le
reciben y le firman el acuse, mismo
que le entregan y archiva en el

expediente y/o carpeta de oficios
enviados, y hace de conocimiento

a la Oficialia de partes y archivo,
para su actualizacion de la base de
datos.

“
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION CIUDADANA.

1. OBJETIVO: Garantizar que la peticion planteada por la ciudadania al Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Nicolas Romero Estado de Mexuco de forma
presencial o via telefénica sea orientada y canalizada a la de 1cia o nivel
jerarquico que de acuerdo al ambito de su competenc:a determma;a Ia resohsaon
correspondiente. : : ,

2. ALCANCE:

2.1 Aplica al Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Estado de México, asi como a las unidades administrativas
integran.

2.2 Aplica al Director del Instituto Municipal de Cultura Fisica Depone de Nicolas
Romero, Estado de México, asi como a los sewldorgs pubheos adscrttos al
Organismo Publico Descentralizado, involucrados a ‘ﬂ SO ’

3. REFERENCIAS: :
3.1 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

3.2 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
3.3 Ley General de Cultura Fisica y Deporte.

3.4 Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México.

3.5 Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México.

3.6 Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto
Municipal de Cultura Fisicay Deporte de Nicolas Romero

3.7 Reglamento de la Ley General de Cultura Fisica y Deporte.
3.8 Reglamento de la Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México.

3.9 Reg!anente Orgénicode la AdministraciénPublica Municipal de Nicolas Romero,
Estado de México.

3.10 Bando Municipal de Nicolas Romero (vigente).

4. RESPONSABILIDADES.

4.1 Es responsabilidad de la Direccién del Instituto Municipal de Cultura Fisica
y Deporte de Nicolas Romero, Estado de México

4.1.1 Escucha la peticién y/o la problematica, para llegar a un acuerdo segun
corresponda.

4.1.2 Autoriza el apoyo y/o la entrega de informacién, segun sea el caso, y el

-m.'im e x'mcb&.'n '\ 7. 090-V .00
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Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte, cuente con el recurso.

4.1.3 Instruir a la Unidad administrativa y operativa para que dé seguimiento a
la solicitud y se otorgue el apoyo

4.2 Es responsabllldad de la Oficialia de Partes y Archwo

421 Recibir 'y atender llamadas, e informar r to ¢
ciudadano y/o las areas interinstitucionales

4.3 Es responsabilidad de la Unidad administrativa y operahva %

4.3.1 Dan seguimiento a los acuerdos generados en
su culminacioén.

4.3.2 Verificar si la solicitud requerida por el ciudadan
interinstitucionales presentan un costo que el Instituto Mur ,' '
Fisica y Deporte de Nicola Romero, pueda oostear confomre a lo
presupuestado en el ejercicio fiscal 2025.

4.3.3 Integrar el soporte documental canespondletm ala sohcntud

4.4 Es responsabilidad de del Cludadano

4.3.1 Asistir a las oficinas centrales del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte de Nicolas Romero, Estado de México, por su contestacion.

4.3.2 Recibir el apoyo solicitado y presentar un oficio de agradecimiento.

A DEFINIClGHES

5.1. Asesoria Semdora o servidor publmo que onenta mediante el dlalogo y canaliza
la petlmon a Ia dependenma instancia competente

D Audmnch Telefonica' Instrumento de. parhmpamon de la cmdadama que via
telefénica hace posible el dialogo con las autoridades respecto de la gestion de
tramites, servicios publicos y/ programas sociales.

5.3 Audiencia: Instrumento de participacion de la ciudadania que hace posible el
dialogo con las autoridades, respecto de la gestion de tramites, servicios publicos
y/o programas sociales.

5.4 Canalizacién: Accion de enviar las peticiones a las unidades administrativa ylu
operativa del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Nicolas Romero,
Estado de México, competentes para su atencién.

e S ———
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5.5 Oficio de solicitud: Documento que se recibe en la Oficialia de Partes y Archivo,
para solicitar informacién y/o un apoyo deportivo.

5.6 Peticion ciudadana: Solicitud verbal o escrita mediante la cual la ciudadania
pide a las instancias gubernamentales un bien, sem u otra cosa para ser
atendida. - e

5.7 Seguimiento: Acciones para dar atencion y r&spuesta a las petlmones
ciudadanas dirigidas a la Direccion del Instituto Mumclpal de fﬁ#um F:sm y
Deporte, a través de las dependencias responsables.

2. INSUMOS:

2.1 Minuta de trabajo, generada para hacer constar los acuerdos presentados en la
reunion de trabajo. ;

3. RESULTADOS
3.1 Sohcutud atendlda

4. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

4.1 Registros administrativos en coordinacién con las unidades administrativas y
operativas del Instituto. Mumcnpal de Cultura Fisica y Deporte de Nicolas Romero,
Estadn de México.

5. POLITICAS:

5.1 Las servidoras y servidores publicos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte de Nicolds Romero, Estado de México, respetaran el ejercicio del
derecho de peticion, siempre que ésta se formule por escrito, con fundamento
en lo dispuesto en el articulo 8 constitucional, de manera pacifica y respetuosa.

5.2 La entrega de los datos personales por la peticionaria o peticionario sera
obligatoria con el fin de registrar a la ciudadania y el asunto de referencia de su
peticion, para gestionar y atender a través de las dependencias, y demas
previstos.

5.3 La entrega de los datos personales es obligatoria, en caso contrario se estara
imposibilitado de dar tramite a la peticion.

5.4 Cuando la peticion se formule por dos o mas personas, deberan designar un
representante comun de entre ellas.




VINSTITUTO MUNICIPALDE CULTURA FISICA Y DEPORTE DE NICOLAS ROMERO

CINSTITUTO MUNICIPAL DE | "'R’EviSlc")N: 04 @ WEN
CULTURAFISICAYDEPORTE = FECHA: 09/JUNIO/2025 TIMCUFIDE

5.5 Cuando en la entidad se presente la declaracion de estado de emergencia o
contmgenma provocada por fenomenos perturbadores de orlgen natural,

establecadas por las autoridades mumclpales, coi :
integridad fisica de las servidoras y servidores publicos y de rﬁmrwn% ]
concurren a ella, asi como de proteger las instalaciones, bien
vital, ante la ocurrencia de un riesgo, emergencia, siniestro o dk

6. DESARROLLO:

“ DEPENDENCIA ACTIVIDAD

Ciudadana (0)y/lo | Realiza una llamada telefénwfé las Oficinas Cemralas del Instituto Muni
1 | areas - Cultura Fisica y Deporte de Nicolas Romero, para soﬁtar informacion ylc algﬂn
mtennshtudonales - | asunto de mdole administrativo y operativo.

Recibe y atiende la llamada e informa respecto alo requerido por el |

: Recepdpista () ciudadano y/o las areas interinstitucionales.
; ' Si la informacion requerida, via telefénica es competencia de alguna unldad A
3 | o : . administrativa y/u operativa del instituto, se transfiere la llamada para su

. contestacion.

D

¢ | Aﬁandé a uaﬁgaday dafggasggmig: la ciudadania,

ATENCI(')N CIUDADANA SOLICITUD DE UNA CITA YIO REUNION DE TRABAJO

5 C'Ud’ﬂ:r oas"a ©) ylo Asnsten d lnstltuto Mumcrpal de Gu&:ra Flsma y Depbde de N|colés Romero
mtenns&monales Esiado Méxioo solicita reuménconel Du'ectar del IMCUFIDENR

ikt e Pregunta al ciudadano y/o al servidor publlco que solicita una reunion con el |

6 Di s - Director, el asunto a tratar y recaba informacion correspondiente; para hacerle
ireccién i ; .
. de conocimiento al Director y cotejar su agenda
7 Asistente de ' Le hace de conocimiento al Director y verifica la hora y el dia para la cita y/o
Direccién reunion de trabajo.
- | Nota: Derivado de la agenda del Director se concretan las citas y si es
8 necesario se atiende al ciudadano y/o a las é&reas institucionales |

correspondientes de manera inmediata.

Si se atiende al Ciudadano y/o a las areas interinstitucionales de manera

9 L ' inmediata, se pasan a la Direccion y son escuchados por el Director del :
Instituto Municipal de Cultura Fisicay Deporte de Nicolas Romero

| Escucha la petnc:én y/o Ia problematlca para Ilegar a un acuerdo segun
_ corresponda

10 ‘ Director

e, V- -00 -
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“ DEPENDENCIA ACTIVIDAD

' Genera una minuta de trabajo la cual es presentada con el nombre y datos

1
12

13

14

15

16
i
18
19

20

21

22

23

24

25

Asistente de
Direccion

Asistente de
Direccién

Asistente de
Direccion

administrativa y

operativa i

Unidad
administrativa y
operdt_iva

administrativa y
operativa

' de la reunion, nombre de los partlclpantes y los
- llegaron, durante la reumén,

;,’Recaba algunas fotografiz as para Ia integrs :
. al ciudadano y/o areas interinstitucionales, ¢ €3
- apoyo social 0 economico, se ingrese un oﬁode petlc
| segusmvento hasta su conclusion.

 Conforme al seguimiento, para dar cumplimiento a Ia soli ¢

- area correspondiente para atender de
| establecudos en la reumon

U ' Dan seguimiento a los acuerdos generados enlal

5 mtermstttumonales pmsentan un costo queel
 Fisica y Deporte de Nicola Romero, p , ‘

 presupuestado en el ejercicio fiscal 2025, sebé‘otmw el apoyO‘ s&hseheimd |
 es administrativa se da seg;ﬁuento segun corresponda.

Unicase - Hace de conocimiento af Asistente de la Dlrecmén para que mforme el

culminacioén.

s s L i Ly ] e - R S

estatus y autorice el seguimiento.

| Si se cuenta con el recurso econémico, y/o la informacion correspondlente

adminlstlﬁva Y
operattva
admlnlsmvf&y

para dar cumplimiento a los acuerdos preestablecxdos autonza el apoyo y/o

la entrega de informacion, segun sea el caso.

| Instruye a la Unidad. adxmmstratava y operatxva pa:a que de seguimiento a la
sohcltud y se otorgue el  J

Dawnpkmlemn a b remendo poi'el cmdadano yla hs areas mstltucnonales

| para que se otovgue el apoyo, y se genere el expediente correspondiente.

los datos prelentados

! | _Generan oficio de contestacﬁn, Y sahutan los dm correspondientes al

 Asistente de Direccion, en las que gg;otqrga'unfpuﬁier oficio, conforme a

e

Cludadana (o) ylo
areas
interinstitucionales

Asistente de

Direccion

Director

Ciudadana (o) y/o |
areas
interinstitucionales

As:ste a las oficinas centrales del Instltuto Mumcnpal de Cultura Fisica y |

| Deporte de Nicolas Romero, Estado de México, por su contestacion.

Atiende al Ciudadano, si el Director se encuentra en ese momento, es

| atendido por él.

Atiende al Ciudadano y otorga el apoyo; se genera el registro administrativo

| y se recaba la evidencia fotograﬁca del apoyo otorgado.

| Nota: Si el requenmiento es solicitado por algun area mtennst:tuc:onal se

hace llegar por oficio al area correspondiente.

Recibe el apoyo solicitado y presenta un oficio de agradecimiento.
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Nota: La reunién de trabajo, para sohc:tar algun apoyo deportivo,
| corresponde de lo siguiente: '

a) Préstamo de InM dep

evento.

Riid
e

IMCUFIDE
2025 -
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Ciudadana (o) y/o

areas Recepcionista
interinstitucionales

Unidad
administrativa y
operativa

Asistente de

: e Director
Direccion

v

Asisten al lnshtuto Municipal reunién con el Dir.
deCynmaFlscmyDepone el asunto a tratar y
de Nicolas Romero, Estado recaba informacion

el Director del
- IMCUFIDE

Derivado de la
agenda del Director
se concretan las citas
y Si es necesario se
atiende al ciudadano

cita y/o reu_nién de
- correspondientes de

manera inmediata

®

Escucha la peticion
Genera una minuta de y/o la problematica,
trabajo en la que se para llegar a un
establecen acuerdos acuerdo seguin
* corresponda.
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!

Ciudadana (o) y/o Unidad Asistente de

areas Recepcionista EL IR EERY Di w Director
interinstitucionales operativa ireccion

el
recurso econémlco
y/o la informaciéon
correspondiente, para
dar cumplimiento a
los acuerdos
preestablecidos,
autoriza el apoyo y/o
la entrega de
informacién

!

Instruye a la Unidad
administrativa y
operativa para que dé
seguimiento a la
solicitud y se otorgue
el apoyo

las que se otorga un

numero de oficio,
conforme a los datos
presentados
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Ciudad / '
iudadana (o) y/o Unidad Asistente de

areas Recepcionista administrativa : = Director
interinstitucionales operativa ireccion

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

el g
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12. MEDICION: Indicadores para medir la capacidad de captacion y registro de
peticion ciudadana, recibidas en audiencia presencial o telefénica

Namero tmmtnalé p&clones :

presem:alyte%ca royectadas

13. FORMATGS ; o lNSTRUCTlVQS
13 1 Oﬁc:o'de_ %ﬂt“" de apoyo (Escrim Iibm)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DIFUSION DE LA IGUALDAD Y EQUIDAD DE
GENERO

1. OBJETIVO: Engloba los proyectos para promover en todos Ios ambito.
igualdad sustantiva desde una perspectiva de género ;
para el desarrollo integral de la sociedad, en igualdad deﬁond:cnonet, oportunldades
derechos y obligaciones. ;

2. ALCANCE:

2.1 Aplica al Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deport } Nieolés Romero
Estado de México, quien promueve y difunde la Igual nero y ei trato de
oportunidades entre hombres y mujeres. ‘

2.2 Aplica a las Unidades administrativas y Operatlvas w Instituto Mumc;pal de
Cultura Fisica y Deporte de Nicolas Romero promover‘ia lgualdad de géneroen
todas sus formas.

2.3 Aplica a las y los servidores publlcos que Iaboran en el lnstltuto Mumcvpal de
Cultura Fisica y Deporte.

3. REFERENCIAS
3.1 Constitucion Politica de los Estados Unldos Mexicanos.
-, 5 Cmstltucnon Politica del Estado Libre y SoMrano de Mexm
3.3 Ley General de Cultura Fisicay Deporte. =
3.4 Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México.
35 Ley Orgémca dela Admlmstracuon Pubhca del Estado de Mexlco

3.6 Ley que crea ‘el Organismo Pubhco,. Descentramdo denominado Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Nicolas Romero

3.7 Reglamento de la Ley General de Cultura Fisica y Deporte.
3.8 Reglamento de la Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México.

3.9 Reglamento Organico de la Administraciéon Pablica Municipal de Nicolas Romero,
Estado de México.

3.10 Bando Municipal de Nicolas Romero (vigente).
4. RESPONSABILIDADES.

4.1 Es responsabilidad de la Direccion de Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte de Nicolas Romero, Estado de México, integrar el Programa de cultura

. e S s s
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de igualdad, equidad y prevencion de la violencia contra las mujeres y hombres,
asi como promover y difundir en todas sus formas la igualdad de género.

4.2 Es responsabilidad de la Junta Directiva del Instituto Municipal de Cultura Fisica
y Deporte de Nicolas Romero, Estado de México, revisar y aprobar el Pregrama
de cultura de igualdad, equidad y prevencion de la wolencla conhra las mu;etes y
hombres, segun corresponda el caso. e

4.3 Es responsabilidad de las Unidades admlmstratwas y operatwas del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Nicolas Romero, Estado de México,
asistir a los cursos, platicas, capacntacuones ylo reunlones de lgualdad degénero .

5. DEFINICIONES:

5.1 lgualdad de género: Situacion en la que hombres y mu;eres tlenen las masmas
oportunidades y derechos. -

5.2 Perspectiva de género: Herramienta de analisis que permrte examinar como las
relaciones de género influyen en los procesos socnales ewnomlcos y politlcos

5.3 Roles de género: Expectativas sociales y culturales sobre el comportamiento y
las responsabilidades de hombres y mujeres.

5.4 Estereotipos de género: Creencias simplistas y generalizadas sobre las
caracteristicas y comportamientos de los hombres y las mujeres.

5.5 Discriminacion de género: Trato desfavorable o injusto hacia las personas
basandose en su género.

5.6 Empoderamiento econdmico de las mujeres: Capacitacion y acceso a
recursos para que las mujeres puedan participar plenmneme en la economia.

5.7 Equldad de ‘género: Acomodacion a las diferencias entre hombres y mujeres
para garantizar que todos puedan acceder a los mlsmos resultados.

5.8 Igualdad sustantiva: Acceso real y efectivo a los mlsmos derechos y
oportumdades mas alla de la igualdad legal

5.9 Sexo vs. género: Sexo se refiere a las caracteristicas biolégicas, mientras que
género se refiere a las identidades sociales y culturales.

5.10 Transferia: Discriminacion o prejuicios hacia personas transgénico.

5.11 Promueve la igualdad: Ayuda a comprender la importancia de la igualdad y a
identificar formas de combatirla.

5.12 Sirve como herramienta de referencia: Brinda definiciones claras y precisas
para el uso de la terminologia en documentos, investigaciones y camparias.

5.13 Promueve la inclusién: Facilita la inclusion de las personas en el lenguaje y la
discusion sobre la igualdad de género.

3 RVEY I VHE WP ROEY IS VR )
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6. INSUMOS:

6.1 Registros administrativos generados para la ejecucion del Proyecto del Igualdad
de trato y oportunidades para la mujer y el hombre. _

7. RESULTADOS:

7.1 Englobar los proyectos para promover en todos Ios :
sustantiva desde una perspectiva de género como u
el desarrollo integral de la sociedad, en igualdad de
derechos y obligaciones.

8. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

8.1 Unidades administrativas y operatwas del Instituto hhmtclpal deﬂ‘u!tma Fjsxca y
Deporte de Nicolas Romero. : ‘

9. POLITICAS:

9.1 Analisis de género en todas las polmcas pubhcas pata ldeﬂtlf icar y abordar 8as
desigualdades existentes. :

9.2 Garantizar el acceso a la educacion, la salud, la justicia y la proteccion contra la
violencia de género.

9.3 Fomentar la participacién de las mujeres en la toma de decisiones y en la vida
pohtlca

9.4 Pmmaver la igualdad salaml la nguafdad de opormmdaées en el trabajo y la
1€ [,: re la wda I&ora!y pm'sonal

9.5 Prevemr y erradlcar todas las formas de v:olenma contra Ias mu;eres incluyendo
la vielencia.domestica, la violencia sexual y la.violencia psnolaglca

9.6 Promovefla earregon@ﬁdaden el cundadadelus hqas y ethogar y reducir la
~ ; ico sobre las mujeres.

9.7 Garantizar que todas las personas sean tratadas sin discriminacién por razén de
género, sexo, orientacion sexual o identidad de género.

9.8 Garantizar que las personas con discapacidad y las personas de grupos
minoritarios tengan acceso a los mismos derechos y oportunidades.

10. DESARROLLO.

Y B I VR ALY Y A EVDL G VE A
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7 DIFUSION DE LA IGUALDAD Y EQUIDAD DE GENERQ

e o Contribuir a la igualdad sustantiva de opo
1 “entre mujeres y hombres mediante :
’ - educagién que permitan un desarrollo integ *.
| T Direccion del Elabgrasgl Programa de cultura de igualda
IMCUFIDENR | violencia contra las mujeres y hombres
g Se solicita a la Junta Directiva del Instituto
[ Meoodn g8l Deporte de Nicols Romero, Estado de
| . programa.
? 5.4 “Se recibe y se integra al orden del dia, para
3 Junta Directiva Sutorizacky.
“ Junta Directiva Si es correcto, seaut iza porlaJuntaBl‘r
| ... | Sinoes correctose reg?ésa 1 la Dlrecmé 2
3 3 Junta Digective al punto 1 de este procedi
o ﬂes’f
6 IMCUFI&NR Una vez aprobado, se el Program

PROYECTO DIFUSION DE LA IGUALDAD Y EQUIDAD DE GENERO

| Conforme al Programa ‘de cultura de igualdad, equidad y prevencién de la
, woleﬁmcohffa lasm y hombres realizado, se lieva a cabo la Difusion

| dela |gualdad y equndad de género, conforme a la Calendarizacion de Metas

o P rogramas orientados a
8 IM ‘fa prevencion de la

.8 los cuales presentan |

e igualdad, equidad y |

| Unidades Rec e “

; ecuben informacion a través de folletos mformatrvos y promueven la |gualdad ;

10 . administrativas y el ;

' operatlvas | 9

PROYECTO CURSOS CAPACITACIONES PLATICAS YIO REUNIONES

P e ' Conforme a la Calendarizacién presentada en el Programamaé_?:ﬁit_dfandém:

g Dhaiiitn dol ? igualdad, equidad y prevencion de la violencia contra las mujeres y hombres,

11 ' IMCUFIDENR ' se genera el material correspondiente a fin de presentar cursos,

capacntacnones y/o platicas en materia de igualdad de género, el cual es |

: promovndo entre las y los servudores pubhcos %

12 . Direcciondel | Genera la convocatoria al curso, ‘capacitacion ylo platicas de igualdad demg

IMCUFIDENR 7 genero y env:a alas umdades admmlstratlvas y operativas para que asistan
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J el dia y hora establecido.

ny asisten el dia y e

= WO plgca impartida por la Di
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Direccién del IMCUFIDENR Junta Directiva Unidades administrativas y
operativas

kmummldecmaﬁﬁsay i
Deporte de Nicolas Romero, Estado | >
daw:dao,sfﬂsbnyaptm r

Smoesoonectoseregresaala
Dnreocnén rasusmodlﬁmones

wentanconprogfamasonentadosa acion a través de folletos
promover la igualdad y equidad de mfonnatlvosypromuevenlangualdadde
género, asi como la prevencion de la e,

violencia. l
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VALIDACION

ELABORO : 7

; : / ‘ VILLAGRAN
. MARIO SAUL MORENO MENDOZA '[ltular de Ia ; , de Informacién.
Director del Instituto Municipal de Planeacion, ngramaelon y Evaluaclén

Cultura Fisica y Deporte de Nicolas Romero 4 o
VALIDO AUTORIZO

£C0K ulNAClUN DE:

78  ADMINISTRACHI Y

LIC. ALDO MELCHOR HERNANDEZ PROF. mlc SAUL MOR RENEK
Coordinador/de Administracion y Finanzas del Director del Instituto Mumcupal de
Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte Cuttura Fisica y Deporte de Nicolas Romero

de Nicolas Romero
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OFICIALIA DE PARTES Y ARCHIVO DEL INSTITUTO MUNICIPAL
DE CULTURA FiSICA Y DEPORTE DE NICOLAS ROMERO,
ESTADO DE MEXICO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL Y DISTRIBUCION A LAS AREAS
CORRESPONDIENTES. g o 4 .

1. OBJETIVO:

1.1 De la documentaci6n del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Nicolas
Romero, asi como también asegurar la conservacién, clasificacior y administracion
del acervo documental de igual manera facilitar la localizacién de documentos tanto
para el uso interno como para la atencién de solicitudes de acceso a la informacion

publica.
2. ALCANCE:

2.1 El area de Oficialia de Partes y Archivo sera la responsable de recibir, registrar y
distribuir, en tiempo y forma la documentacion que ingrese a las instalaciones de
Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Nicolas Romero, de conformidad
con las disposiciones legales y administrativas aplicables y secrecia propios de
labores que le son encomendadas, asi como de igual manera sera la responsable
del resguardo de informacién de la documentacion.

3. REFERENCIAS:
3.1 Ley Organica Municipal del Estado de México

3.2 Nonnaﬁw'dad Interna del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Nicolas Romero, Estado de México. E | 0

4. RESPONSABILIDADES: Oficialia de Partes y Archivo

4.1  Controlary distribuir la correspondencia del instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte de Nicolas Romero. : :

4.2  Recibir los documentos o peticiones de personas fisicas o juridicas colectivas, -
privadas o publicas que se dirijan al Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte
de Nicolds Romero, observando que los documentos ingresados puedan ser
identificados en forma oportuna, por lo cual deberan contener el asunto a tratar, los
datos del peticionario, domicilio para oir y recibir toda clase de notificaciones y
documentos que se encuentren debidamente firmados o con huella digital, en
términos del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México;

4.3  Requerir para cada oficio o documento que se pretenda ingresar las copias simples
que se requieran para la tramitacién de los solicitado:

44 Dar tramite de forma inmediata a los escritos y documentos que cuenten con
téermino legal para su atencion:;
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Planificar y promover la correcta administracion de los documentos que se
encuentran en el archivo del Instituto, conforme a lo establecido en la Ley General
de Archivo y demas relativas y aplicables;

Mantener debidamente organizados los expedientes activos, para.su agil
localizacién; :

Implementar los servicios de consulta y préstamo:,:tff" >nforme a las disposiciones

juridicas aplicables;

Llevar un control efectivo de la documentacion desde su ingreso hasta su
depuracion, verificando la correcta aplicacién de las normas que resulten aplicables
en el ambito de su competencia; A _
Vigilar la correcta aplicacion del Catalogo de Disposicién m‘entai; :
Recibir las Transferencias Primarias y brindar servicios de préstamo y consulta a
las unidades o areas administrativas productoras de la documentacion
resguardada. : ; L

Conservar los expedientes hasta cumplir su Vigencia ﬁbmmental.

Las demas que se deriven de la normatividad aplicable y que sean
encomendadas por su superior jerarquico

5.DEFINICIONES:

5.1
5.2

5.3

54

5.5

5.6

IMCUFIDENR: Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Nicolas Romero.

Oficialia de_Partes y Archivo: Area Encargada_de controlar y distribuir la
correspondencia ‘del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte, asi como
también planificar y promover Ia correcta administracion de los documentos que se
encuentran en el archivo del Instituto, conforme a lo establecido en la Ley General
de Archivo y demas relativas y aplicables;

Recepcion: Recibir y.enviar contestacion de oficios, solicitudes y/o de
conocimiento, asi como cualquier otra documentacion ingresada a la recepcion de
la Direccion” del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte por parte del H.
Ayuntamiento, asi como los que ingresan directamente a la Unidad de informacién
por parte de las unidades administrativas del IMCUFIDENR.

Oficios: Es un tipo de documento que sirve para comunicar disposiciones,
consultas, ordenes, informes, o también para llevar a cabo gestiones o acuerdos,
de disposiciones, de felicitaciones, de colaboracién, de agradecimiento, etc.

Archivo en tramite: Tomando como base la Ley General de Archivo, se entiende
como archivo de tramite el integrado por documentos de archivo de uso cotidiano
y no necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos
obligados.

Archivo en concentracién: Es la unidad de archivos integrados por documentos




INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA Y DEPORTE DE NICOLAS ROMRO

INSTITUTO MUNICIPAL DE ' REVISION: 04

CULTURA FiSICA Y DEPORTE FECHA: 09/JUNIO/2025 %‘{F'DE

2027

de archivo transferidos desde las areas o unidades productoras, que tienen todavia
vigencia administrativa, de consulta esporadica y que puede ser eliminados o
conservados permanentes después de un proceso de valoracién documental.

5.7  Archivo: Conjunto ordenado de documentos que una persoria, una sociedad, una
institucién, etcétera, producen en el ejercicio de suskfv,g/r‘ll‘ci;ones o actlvldades .

58 Programa anual: Es un plan operativo que mdimmopésaos especificos y
objetivos para un programa o programas en particular dentro de un periodo de
tiempo especifico (generalmente un afo). & " ' -

5.9 Constancia Documental: Un Documento de constancia es un tipo de documento
administrativo que se utiliza para registrar de ma nera formal y verificable un hecho,
un evento, o una situacion especifica, este tipo de documento sirve como prueba
tangible de que algo ha ocurrido, se ha dicho o se ha acordado. T

5.10 Catalogo de Disposicion Documental: Es un instrumento de descripcion
archivistica que contiene informacién util que contribuye a identificar el contenido
de los documentos, y que consiste en la siguiente: los valores documentales, los
plazos de conservacion, la clasificacion de la informacién y el destino final de los
documentos. :

5.11 Capacitacion: Es el conjunto de actividades didacticas o de ensefianza y
mejoramiento de las capacidades de trabajo que se ofrecen a los trabajadores de
una organizacion o empresa, tienen como objetivo expandir sus conocimientos,
habilidades o aptitudes. f

9.12 Grupo Interdisciplinario: Es el conjunto de personas que.en el ambito de sus
atribuciones contribuirdn en el andlisis de los procesos y procedimientos
institucionales que dan origen a la documentacién que integran los expedientes de
cada ‘serie documental, con el fin de colaborar con las areas o unidades
administrativas productoras de la documentacion.

6.INSUMOS:
6.1  Hojasblancas (papelefia de oficina)
7.RESULTADOS:
7.1 No aplica.
8.INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS.
8.1 No aplica
9.POLITICAS:

9.1 Establecimiento de tiempos maximos de distribucion
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10.DESARROLLO:

“ DEPENDENCIA ACTIVIDAD

 Areas extemas nouﬁcacnones o petlcuones

CONTROL Y DISTRIBUCION A LAS AREAS CORRE&P

Cludadanosl Acuden a las oficinas del IMCUFI )i

 Oficialiade

Areas Internas

Oficialia de
Partes y
Archivo

~ Oficialiade | .. .o
Partes y ¢ Cuenta con todos los requerimientos? Si

Archivo ', al 1.

Corrobora que el oficio ylo peticion
- requerimientos necesarios.

4Se||a - recnbm 'y lo reglst
’ corl’espondiente

Partes y

Archivo 7
Ogg'::; ;!e ; Canahza el oficio al ﬁea corre i

Archlvo contestacmn usando el formato correspondiente

'Recibe el oficio y/o peticion, para darle seguimiento o
contestaCIon *

— e e D e s et

Areas lnternas Manda contestacnon al oficio con copla para Dlreccmn
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11. DIAGRAMA DE FLUJO.

g Oficialia de Partes y Archivo Direccion
|ntermst|tucnoales _ i

4.-Sella de recibido y |
redistra oficio. En su

v

_| 5.-Canaliza el oficio al
area correspondiente.

12. MEDICION.

12.1 No aplica
13. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
13.1 Registros administrativos
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DOCUMENTACION O PETICION DE PERSONAS
FISICAS O MORALES.

1. OBJETIVO:
1.1 Garantizar que los documentos sean recibidos y gestionados con claridad y en
cumplimiento normativo. s o
2. ALCANCE:
2.1 Documentos provenientes de personas fisicas, juridicas, pnvadaso pubhcas ’
3. REFERENCIA: , » '
3.1 Ley General de Archivo y -
3.2 Ley de_ archivos y administracion de documentos delestado de México y
municipios
4. RESPONSABILIDADES:

4.1 Verificar que los documentos cumplan con requisitos Iegales (asunto, datos, firma,
efc. y : :

4.2 Registrér documentos para trazabilidad.
5. DEFINICIONES:
5.1 IMCUFIDENR: Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Nicolas Romero

5.2 Oficialia de Partes y Archivo: Area Encargada de controlar y distribuir la
comrespondencia del Instituto Municipal de Cultura Fisica 'y Déporte, dando un
informe al director.

5.3 Recepcién: Recibir 'y enviar contestacion de oficios, solicitudes y/o de
conocimiento, asi como cualquier otra documentacion ingresada a la recepcion de
la Direccion del Instituto Municipal de Cultura Fisica'y Deporte por parte del H.
Ayuntamiento, asi como los que ingresan directamente a la Unidad de informacién
por parte de las unidades administrativas del IMCUFIDENR.

5.4 Oficios: Es un tipo de documento que sirve para comunicar disposiciones,
consultas, ordenes, informes, o también para llevar a cabo gestiones o acuerdos,
de disposiciones, de felicitaciones, de colaboracion, de agradecimiento, etc.

5.5 Archivo en tramite: Tomando como base la Ley General de Archivo, se entiende
como archivo de tramite el integrado por documentos de archivo de uso cotidiano
y no necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos
obligados.

5.6 Archivo en concentracién: Es la unidad de archivos integrados por documentos
de archivo transferidos desde las areas o unidades productoras, que tienen
todavia vigencia administrativa, de consulta esporadica y que puede ser
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eliminados o conservados permanentes después de un proceso de valoracion
documental.

5.7 Archivo: Conjunto ordenado de documentos que una persona, una sociedad, una
institucion, etcétera, producen en el ejercicio de sus funciones o actividades

5.8 Programa anual: Es un plan operativo que indica propésitos especificos y
objetivos para un programa o programas en partncxﬁr dentro de un periodo der

tiempo especifico (generalmente un afio).

5.9 Constancia Documental: Un Documento de constancia es un tipo de dowmento
administrativo que se utiliza para registrar de manera formal y verificable un hecho,
un evento, o una situacion especifica, este tipo de documento sirve como prueba‘
tangible de que algo ha ocurrido, se ha dicho o se ha aeordﬁo .

5.10 Catalogo de Disposicién Documental: Es un instrumento de descripcion
archivistica que contiene informacién util que contribuye a identificar el contenido
de los documentos, y que consiste en la siguiente: los valores documentales, los
plazos de conservacion, la clasificacién de la informacion y el destino final de los
documentos. ;

5.11 Capacitacion: Es el conjunto de achvudades didacticas o de ensefianza y
mejoramiento de las capacidades de trabajo que se ofrecen a los trabajadores de
una organizacion o empresa, tienen como objetivo expandir sus conocimientos,
habilidades o aptitudes.

5.12 Grupo Interdisciplinario: Es el conjunto de personas que en el ambito de sus
atribuciones contribuirdn en el _analisis. de. los.procesos y. procedimientos
institucionales que dan origen a la documentacion que integran los expedientes de
cada serie documental, con el fin de colaborar con las areas o unidades
administrativas produdoras de la documentacién.

6. INSUMOS.
6.1 Hojasblancas (papelena de oficina)

7. RESULTADOS
7.1 No aplica.

8. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
8.1 No aplica

9. POLITICAS

9.1 No aceptar documentos incompletos.

9.2 Confirmar recepcién mediante acuse.
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10.DESARROLLO:

“ DEPENDENCIA ACTIVIDAD

- ';f;::‘;’;a: " Acuden a las oficinas del IMCU':W'
L e  notificaciones o petucnones
2¢ | Og:‘:g: de”_ | Cormobora Ge ol docuriils yo R
g o g requenmlentos necesarios.
i Og:ﬁgz ;ie | (,Cuenta con todos los requenmnentos? i |
~ Archivo f" : *
St Ogca:lratg:de Sella de rembldo & lo regnst
Archivg correspondlente
Oggﬁg:‘ge ICanallza el oficio aI area correspondiente para darle” pronta

n i
Arch|vo | contestacion, usando el formato correspondiente.

Rembe el documento ylo pehcnon para “darle segunmlento o

6 Areaslntemas ‘ cont I o n

7

8 : Og‘: ;g:de Notlﬁca a Ias Personas F|3|cas o Morales medlante oficio la 3
y - rasolucwnasu documemo /o.peticion., '

9 sciben oficio con resolucién.

morales.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PERSONAS FISICAS O MORALES. OFICIALIA DE PARTES Y ARCHIVO AREAS INTERNAS

< INICIO >

1.-Ingresa su documento y/o .| 2-Corrobora que cuente con

peticion en las oficinas del L%do(gariofs TerERnReOion
IMCUFIDENR X

NO
3.-Es
correcto? —> @
l Si

4.-Sella de recibido y registra
ofici0o. En su caso asigna folio
interno.

y
5 6.-Recibe el documento y/o
5.-Canaliza el documento vy/o Y R
S s 2 5 peticion firmando el formato
peticion al area correspondiente. correspondiente, para su
S = e TS oportuna contestacion.

y

d el Tl 8.-Notifica mediante oficio la |4 7.-Envia contestacién con
9.- Reciben la notificacion resolucion. COpla para Direccion.
@ \—/—_

12. MEDICION
12.1  No aplica
13.FORMATOS E INSTRUCTIVOS

13.1 Registros administrativos.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REQUERIMIENTO PARA OFICIO.

1. OBJETIVO:
1.1 Agilizar el proceso administrativo con la documentacién completa desde el inicio.
2. ALCANCE:
2.1 Todos los tramites ingresados al Instituto Munlclpal de Gu!tura Fism y Deporte
de Nicolas Romero.
3. REFERENCIA:

3.1 Ley General de Archivo

3.2 Ley de archivos y administracion de documentos del esado de Méxmo y
municipios
4. RESPONSABILIDADES:
4.1 \Verificar la calidad y completitud de las copias

5. DEFINICIONES:
5.1 IMCUFIDENR: Instituto Municipal de Cultura Fisica y Depnrte de Nicolas Romero..

5.2 Oficialia de Partes: Area Encargada de controlar y distribuir la correspondencia
del Instituto Municipal de Cultura Fisica'y Deporte, dando un informe al director.

5.3 Recepcion: Recibir y enviar contestacion de oficios, solicitudes y/o de
conocimiento, asi como cualquier otra documentacion ingresada a la recepcion de
la Direccion del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte por parte del H.
Ayuntamiento, asi como los que ingresan directamente a la Unidad de informacion
por parte de las unidades administrativas del IMCUFIDENR.

5.4 Oficios: Es un tipo de documento que sirve para comunicar disposiciones,
consultas, ordenes, informes, o-también para llevar a.cabo gestiones o acuerdos,
de disposiciones, de felicitaciones, de colaboracion, de agradecimiento, etc.

5.5 Archivo en Tramite: Tomando como base la Ley General de Archivo, se entiende
como.archivo de tramite el integrado por documentos de archivo de uso cotidiano
y no necesario para el gjercicio de las atribuciones y fiinciones de los sujetos
obligados.

5.6 Archivo en Concentracion: Es la unidad de archivos integrados por documentos
de archivo transferidos desde las areas o unidades productoras, que tienen
todavia vigencia administrativa, de consulta esporadica y que puede ser
eliminados o conservados permanentes después de un proceso de valoracion
documental.

5.7 Archivo: Conjunto ordenado de documentos que una persona, una sociedad, una
institucion, etcétera, producen en el ejercicio de sus funciones o actividades.

5.8 Programa Anual: Es un plan operativo que indica propésitos especificos y
objetivos para un programa o programas en particular dentro de un periodo de
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tiempo especifico (generalmente un ano).

5.9 Constancia Documental: Un Documento de constancia es un tipo de documento
administrativo que se utiliza para registrar de manera formal y verificable un hecho,
un evento, o una situacion especifica, este tipo de documento sirve como prueba
tangible de que algo ha ocurrido, se ha dicho o se ha aeoldado

5.10 Catalogo de disposicion Documental: Es un instr menta & d&scnpcaén
archivistica que contiene informacion util que contnbuye a identificar el contenido
de los documentos, y que consiste en la siguiente: los valores documentales, los
plazos de conservacion, la clasificacion de la mformaaén y el desﬁlo ﬁnal de los
documentos.

5.11 Capacitacion: Es el conjunto de actividades dldémcas’o de ensefianza vy
mejoramiento de las capacidades de trabajo que se ofrecen a los trabajadores de
una organizacion o empresa, tlenen como objetivo expandlr sus mnommtos
habilidades o aptitudes. :

5.12 Grupo Interdisciplinario: Es el conjunto de personas ﬁle en el ambito de sus
atribuciones contribuiran en el andlisis de los procesos y procedimientos .
institucionales que dan origen a la documentacion que integran los expedientes de
cada serie documental, con el fin de colaborar con las areas o unidades
administrativas productoras de la documentacion.

6. INSUMOS

6.1 Hojas blancas (papeleria de oficina)
7. RESULTADQS
7.1 No aplica. o
8. INTERACCION CON OTROS PROGEDIMIENTOS

8.1 No aplica
9. POLITICAS

9.1 No iniciar tramite sin documentacion requerida.




INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y VDEPORTE DE NICOLAS ROMERO

|N§T|f0fo MUNlCIPAL DE e 'REViS’IéN:M WR
CULTURA FiSICA Y DEPORTE FECHA: 09/JUNIO/2025 T IMCUFIDE

10.DESARROLLO:

“ DEPENDENCIA ACTIVIDAD ‘

REQUERIMIENTO PARA OFICIO

| Areas = Acuden a las oficinas del IMCUFIDER licitt
1 ~ externas/Ciuda notificaciones o peticiones.

| dnos " s K@ 280 02T LN A

. Oficialiade  Corrobora que el documento y/o petici fodo:

2 | Partesy - requerimientos necesarios para la tre solicita

Ao o T G -

- Oficialiade ¢ Cuenta con todos los requerimientos?: ,No, re

$ Partes y ‘al1.

. Auchivg.. & & SiE
Oficialiade  Sella de recibido y o reglstfa ‘en Ia base de datos

4 Partes y - correspondiente.
- Archivo ! ; .
~ Oficialia de ' Canaliza el oficio al érea correspondlem para darle proma |
5 ~ Partes y - contestacion, usando el formato correspondiente.
Archivo
P— Areas Internas | Recibe el documento y/o petIC|on para darle segunmlento o é
| : : . contestacion

| Avreas Internas | Manda contestacion aI documento y/o petncnon con copia para

7 E B i[)meﬁn
" Oficialia der NIRED s Mol ol Y- B Giaric ofcio Ta
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Archivo

~Agas. || Reciben oﬁmo con resoluelén E d F
9 extemas/Ciuda
danos

. FIN DE PROCEDIMIENTOS
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solicitado.

NO
3.-Es
correcto?
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4.-Sella de recibido y registra oficio.
En su caso asigna folio intemno.

¢

5.-Canaliza el oficio al area
correspondiente.

8.-Notifica mediante oficio la

9.- Reciben la notificacion

AREAS INTERNAS

B

6.-Recibe el oficio firmando
el formato correspondiente,

para su oportuna
contestacion.

y

.7-Envia contestacién con

resolucion.

copia para Direccion.

NS

11.MEDICION
11.1 No aplica

12.FORMATOS E INSTRUCTIVOS

12.1 Registros administrativos
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INTEGRACION Y FORMALIZACION DEL GRUPO
INTERDISCIPLINARIO.

1. OBJETIVO: ’

1.1 Crear un Grupo Interdisciplinario para resolver temas es ecif respecto al Archivo
del Instituto Municipal de Cultura fisica y Deporte de Nicolas Romero, Estado de
México. , : .

2. ALCANCE:

2.1. Crear un Grupo Interdisciplinario para resolver temasespeciﬁcos respecto al
Archivo del Instituto Municipal de Cultura fisica y Deporte de Nicolas Romero, Estado
de México. - o

3. REFERENCIA: .
3.1 Ley de Archivos y Administracion de Documentos d;élg?‘"estado' de México y
Municipios. . st
4. RESPONSABILIDADES '
4.1 Formalizar su integracion con un acta oficial.
5. DEFINICIONES:
5.1 IMCUFIDENR: Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Nicolas Romero.

5.2 Oficialia de Partes: Area Encargada de controlar y distribuir la correspondencia
del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte, dando un informe al director.

5.3 Recepcion: Recibir y. enviar contestacion de oficios, solicitudes y/o de
conocimiento, asi como cualquier otra documentacién ingresada a la recepcion de
la Direccion del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte por parte del H.
Ayuntamiento, asi como los que ingresan directamente a la Unidad de informacion
por parte de las unidades administrativas del IMCUFIDENR. =

5.4 Oficios: Es un tipo de documento que sirve para comunicar disposiciones,
consultas, ordenes, informes, o también para llevar a cabo gestiones o acuerdos,
de disposiciones, de felicitaciones, de colaboracion, de agradecimiento, etc.

5.5 Archivo en Tramite: Tomando como base la Ley General de Archivo, se entiende
como archivo de tramite el integrado por documentos de archivo de uso cotidiano
y no necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos
obligados.

5.6 Archivo en Concentracién: Es la unidad de archivos integrados por documentos
de archivo transferidos desde las areas o unidades productoras, que tienen
todavia vigencia administrativa, de consulta esporadica y que puede ser
eliminados o conservados permanentes después de un proceso de valoracion
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documental.

5.7 Archivo: Conjunto ordenado de documentos que una persona, una sociedad, una
institucion, etcétera, producen en el ejercicio de sus funciones o actividades.

5.8 Programa anual: Es un plan operativo que indica propésitos especificos y
objetivos para un programa o programas en partlou dentm da un penodo de
tiempo especifico (generalmente un afo). i

5.9 Constancia Documental: Un Documento de constancla es un tlpo de documento
administrativo que se utiliza para registrar de manera formal y verific r v
un evento, o una situacion especifica, este tipo de doctmento swe oomo pmeba
tangible de que algo ha ocurrido, se ha dicho o se ha acol .

5.10 Catalogo de Disposicion Documental: Es un instrn le descripcit
archivistica que contiene informacién util que contribuye a i r el contenido
de los documentos, y que consiste en la siguiente: los valores documentales, los
plazos de conservacion, la clasificacién de la mformauén y el destino ﬁnal de los
documentos.

5.11 Capacitacion: Es el conjunto de actmdades didacticas o de ensefianza y
mejoramiento de las capacidades de trabajo que se ofrecen a los trabajadores de
una organizacion o empresa, tienen como objetivo expandir sus conocimientos,
habilidades o aptitudes.

5.12 Grupo Interdisciplinario: Es el conjunto de personas que en el ambito de sus
atribuciones contribuiran en el analisis de los procesos y procedimientos
institucionales que dan.origen a la documentacion que integran los expedientes de
cada serie documental, con el fin de colaborar con las areas o unidades
admmnstratuasproductorasde la documentacion. ~

6. INSUMOS:
6.1 Hojas blancas

7. RESULTADOS
7.1 No Aplica

8. INTERCCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
8.1 No Aplica

9. POLITICAS:

9.1 Rotacién de miembros segtin las necesidades
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11.DIAGRAMA DE FLUJO:
OFICIALIA DE PARTES Y ARCHIVO

1.-Envia circular a las areas

AREAS INTERNAS

correspondientes
\——/_—__4

2.-Sellan de recibido

4. Se crea el Acta de
integracion y
formalizacién del Grupo
Interdisciplinario con los
integrantes acordados

3.-Se reune los integrantes
de acuerdo con el Art. 50 de
la Ley de Archivos vy

Administracion de
Documentos del Estado de
México y Municipios

s E 6.- Da por concluida la
Y

reunién de Trabajo.

5.- Dan su aportacién y aprueban la
instalacién del
Interdisciplinario.

Grupo

12.MEDICIO!
12.1  No aplica

13.FORMATOS E INSTRUCTIVOS
13.1 Registros administrativos

e ol _ - s
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REUNIONES DE TRABAJO DEL GRUPO

INTERDISCIPLINARIO.
1. OBJETIVO: -
1.1 Asegurar la coordinacion y el seguimiento de las activid:
2. ALCANCE:

2.1 Reuniones periédicas o extraordinarias
3. REFERENCIA:

3.1 Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Mdo de Méxuoo y
Municipios

4. RESPONSABILIDADES:
4.1 Organizar y registrar reuniones
4.2 Elaborar actas con acuerdos
5. DEFINICIONES:

5.1 IMCUFIDENR: Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Nicolas
Romero.

5.2 Oficialia de Partes: Area Encargada de controlar y distribuir la correspondencia
del Instituto Munncupal de Cultura Flsma y-Deporte, dando un.informe al director.

5.3 Recepcion: Recibir y enviar contestacion de oﬁcaos solicitudes y/o de
conocimiento, asi como cualquier otra documentacioningresadaa la recepcion de
la Direccion del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte por parte del H.
Ayuntamiento; asi.comolos que ingresan directamente-ala Unidad de informacion
por parte de las unidades administrativas del IMCUFIDENR.

5.4 Oficios: Es un tipo de documento que sirve para comunicar disposiciones,
consultas, ordenes, informes, o también para llevar a cabo gestiones o acuerdos,
de disposiciones, de felicitaciones, de colaboracion, de agradecimiento, etc.

5.5 Archivo en Tramite: Tomando como base la Ley General de Archivo, se entiende
como archivo de tramite el integrado por documentos de archivo de uso cotidiano

y no necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos
obligados.

5.6 Archivo en Concentracion: Es la unidad de archivos integrados por documentos
de archivo transferidos desde las areas o unidades productoras, que tienen
todavia vigencia administrativa, de consulta esporadica y que puede ser
eliminados o conservados permanentes después de un proceso de valoracion
documental.
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5.7 Archivo: Conjunto ordenado de documentos que una persona, una sociedad, una
institucién, etcétera, producen en el ejercicio de sus funciones o actividades.

5.8 Programa Anual: Es un plan operativo que indica propésitos especificos y
objetivos para un programa o programas en particular dentro de un penodo de
tiempo especnﬁco (generalmente un ano).

5.9 Constancia Documental: Un Documento de constarm‘es un twde documento
administrativo que se utiliza para registrar de manera formal y verificable un hecho,
un evento, o una situacién especifica, este tipo de documento snnve como prueba
tangible de que algo ha ocurrido, se ha dicho o se ha acordado

5.10 Catalogo de Disposicion Documental: Es un msuume:m de descripcion
archivistica que contiene informacion util que contribuye a identificar el contenido
de los documentos, y que consiste en la siguiente: los valores documentales, los
plazos de conservacion, la clasificacion de la informacion y el destino final de los
documentos.

5.11 Capacitacion: Es el conjunto de actividades didécwas o de ensefanza y
mejoramiento de las capacidades de trabajo que se ofrecen a los trabajadores de
una organizacion o empresa, tienen como objetivo expandir sus conocimientos,
habilidades o aptitudes.

5.12 Grupo Interdisciplinario: Es el conjunto de personas que en el ambito de sus
atribuciones contribuirdn en el andlisis de los procesos y procedimientos
institucionales que dan origen a la documentacién que integran los expedientes de
cada serie documental, con el fin de colaborar con las areas o unidades
administrativas productoras de la documentacién.

6. INSUMOS:
6.1 Hojas blancas

7. RESULTADOS
7.1  NoAplica

8. INTERCCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
8.1 No Aplica

9. POLITICAS

9.1 Uso de una agenda para cada reunién

9.2 Seguimiento obligatorio de acuerdos
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11.DIAGRAMA DE FLUJO:
OFICIALIA DE PARTES Y ARCHIVO INTEGRANTES DEL GRUPO
INTERDISCIPLINARIO.
1.-Envia circular a los
integrantes del Grupo P | 2.-Sellan de recibido
Interdisciplinario.

3.-Se reune los integrantes de

4- Se crea el Acta de acuerdo en las fechas
reunion y puntos de acordadas
acuerdo.

5.- Dan su aportacion y opinion sobre los
puntos de acuerdo.

\__T/""___

6.-Aprueban los puntos de
Acuerdo.

7.- Da por concluida la

reunién de Trabajo.
12.MEDICION

12.1.No a

13.FORMATOS E INSTRUCTIVOS
13.1 Registros administrativos.

A
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INSTRUMENTOS DE CONTROL ARCHIVISTICO.
1. OBJETIVO: ,
1.1 Implementar un sistema eficiente de organizacion y conservaclon documental
2. ALCANCE: :

2.1 Archivos de tramite y de concentracion del Instituto Mumctpal de Cu!tura Fissca y
Deporte de Nicolas Romero

3. REFERENCIA:
3.1 Ley General de Archivos

3.2 Ley de Archivos y Administracion de Documentos del estado de Mé)ﬂco y
Municipios.

4. RESPONSABILIDADES
4.1 Coordmar con responsables de archivos para desarmllar los instrumentos.
4.2 Establecer criterios especificos para la clasificacion y conservacion.
4.3 Supervisar su correcta implementacion

5. DEFINICIONES:

5.1 IMCUFIDENR: Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Nicolas
Romero.

5.2 Oficialia de Partes: Area Encargada de controlar y distribuir la correspondencia
del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte, dando un informe al director.

5.3 Recepcion: Recibir y enviar contestacion de oficios, solicitudes y/o de
conocimiento, asi como cualquier otra documentacion ingresada a la recepcion de
la Direccion del Instituto Municipal:de Cultura Fisica y Deporte por parte del H.
Ayuntamiento, asi como los que ingresan directamente a la Unidad de informacion
por parte de las unidades administrativas del IMCUFIDENR.

5.4 Oficios: Es un tipo de documento que sirve para comunicar disposiciones,
consultas, ordenes, informes, o también para llevar a cabo gestiones o acuerdos,
de disposiciones, de felicitaciones, de colaboracion, de agradecimiento, etc.

5.5 Archivo en Tramite: Tomando como base la Ley General de Archivo, se entiende
como archivo de tramite el integrado por documentos de archivo de uso cotidiano
y no necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos
obligados.

5.6 Archivo en Concentracion: Es la unidad de archivos integrados por documentos
de archivo transferidos desde las areas o unidades productoras, que tienen
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todavia vigencia administrativa, de consulta esporadica y que puede ser
eliminados o conservados permanentes después de un proceso de valoracion
documental.

5.7 Archivo: Conjunto ordenado de documentos que una persona, una sociedad, una
institucion, etcétera, producen en el ejercicio de sus funaones o actmdad&e

5.8 Programa Anual: Es un plan operativo que' ind propés espeCIﬁoos y
objetivos para un programa o programas en partlcular dentro de un periodo de
tiempo especifico (generalmente un ano).

5.9 Constancia Documental: Un Documento de constancla es un tbo de documento
administrativo que se utiliza para registrar de manera formaiyveriﬁmble un hecho,
un evento, o una situacion especifica, este tipo de documento sirve como pmeba
tangible de que algo ha ocurrido, se ha dicho o se ha aoosdaﬁo ;

5.10 Catalogo de Disposicion Documental: Es un instrumento de descripcnon
archivistica que contiene informacién util que contribuye a identificar el contenido
de los documentos, y que consiste en la siguiente: los valores documentales, los
plazos de conservacion, la clasificacion de la informacion y el destino final de los
documentos.

5.11 Capacitacion: Es el conjunto de actividades didacticas o de ensefanza y
mejoramiento de las capacidades de trabajo que se ofrecen a los trabajadores de
una organizacion o empresa, tienen como objetivo expandir sus conocimientos,
habilidades o aptitudes.

5.12 Grupo Interdisciplinario: Es el conjunto de personas que en el ambito de sus
atribuciones /contribuiran en el analisis de los procesos y procedimientos
institucionales que dan origen a la documentacion que integran los expedientes de
cada serie documental, con el fin de colaborar con las areas o unidades
administrativas productoras de la documentacién.

6. INSUMOS:
6.1 Hojas blancas

7. RESULTADOS
7.1 No Aplica

8. INTERCCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
8.1 No Aplica

9. POLITICAS

9.1 Priorizar la organizacién de archivos con mayor volumen

9.2 Aplicar normativas vigentes para la conservaciéon y descarte documental
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11.DIAGRAMA DE FLUJO:

OFICIALIA DE PARTES Y ARCHIVO AREAS INTERNAS

< INICIO >

1.- Manda Circular a las Areas
con los lineamientos del % 2.-sella de recibido
Archivo para darle v
seguimiento l

3.- Integran y organizan los archivos
en ftramite y en concentracion
conforme a los lineamientos y con los
Documentos integrados

NO
¢ 5-Es & 4.- Envia archivo en
correcto? concentracion para su revision
S
6.-Recibe el archivo el archivo en
concentracion con la

documentacion comrespondiente.

7.- Resguarda los archivos y
la informacion que ha sido
clasificada

12.MEDICION
12.1 No aplica

13.FORMATOS E INSTRUCTIVOS
13.1 Registros administrativos.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: APROBAR Y SOMETER A CONSIDERACION EL
PROGRAMA ANUAL.

1. OBJETIVO:

1.1 Planificar y priorizar actividades admlmstratlvas y operatwas del Instrtuto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Nicolas Rameroa 1alme

2. ALCANCE:

2.1 Todas las areas funcionales del Instituto Municipal de Cultura FfSlca y Deaorte deij
Nicolas Romero.

3. REFERENCIA:

3.1 Ley de Archivos y Administracion de Documentos del eﬁtado de Méanco y
Municipios

3.2 Reglamento Interno del Instituto Mumcrpal de Cultura ﬁslca y Deporte de Nlcolas
Romero, Estado de México.

4. RESPONSABILIDADES: ,
4.1 Redactar el Programa Anual con aportaciones de las areas.
4.2 Presentar el programa al GrUpo Interdisciplinario para su aprobacion
5. DEFINICIONES:
5.1 IMCUFIDENR: Instituto Municipal de Cultura F isica.y Deporte. de Nicolas Romero.

5.2 Oficialia de Partes: Area Encargada de controlar y distribuir la'correspondencia
del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte, dando un informe al director.

5.3 Recepcion: Recibir y enviar contestacion de oficios, solicitudes y/o de
conocimiento, asi como cualquier otra documentacién ingresada a la recepcion de
la Direccién del Instituto Municipal:de Cultura Fisica y Deporte por parte del H.
Ayuntamiento, asi como los que i ingresan directamente a la Unidad de informacion
por parte de las unidades administrativas del IMCUFIDENR.

5.4 Oficios: Es un tipo de documento que sirve para comunicar disposiciones,
consultas, ordenes, informes, o también para llevar a cabo gestiones o acuerdos,
de disposiciones, de felicitaciones, de colaboracion, de agradecimiento, etc.

5.5 Archivo en Tramite: Tomando como base la Ley General de Archivo, se entiende
como archivo de tramite el integrado por documentos de archivo de uso cotidiano
y no necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos
obligados.

5.6 Archivo en Concentracion: Es la unidad de archivos integrados por documentos
de archivo transferidos desde las areas o unidades productoras, que tienen
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todavia vigencia administrativa, de consulta esporadica y que puede ser
eliminados o conservados permanentes después de un proceso de valoracion
documental.

5.7 Archivo: Conjunto ordenado de documentos que una persona, una sociedad, una
institucion, etcétera, producen en el ejercicio de sus funcvones o acthades

5.8 Programa Anual: Es un plan operativo que mdlea propésths espemﬁcos y
objetivos para un programa o programas en particular dentro de un permdo de
tiempo especifico (generalmente un ano). :

5.9 Constancia Documental: Un Documento de constancia es un tpo de dowmento:
administrativo que se utiliza para registrar de manera formal y verificable un hecho,
un evento, o una situacién especifica, este tipo de documento sirve como pmeba
tangible de que algo ha ocurrido, se ha dicho o se ha awrdaéa

5.10 Catalogo de Disposicion Documental: Es un instrumento de descnpcuon
archivistica que contiene informacion util que contribuye a identificar el contenido
de los documentos, y que consiste en la siguiente: los valores documentales, los
plazos de conservacion, la clasificacion de la informacién y el destino final de los
documentos. ‘

5.11 Capacitacion: Es el conjunto de actividades didacticas o de ensefanza y
mejoramiento de las capacidades de trabajo que se ofrecen a los trabajadores de
una organizacion o empresa, tienen como objetivo expandir sus conocimientos,
habilidades o aptitudes.

5.12 Grupo Interdisciplinario: Es el conjunto de personas que en el ambito de sus
atribuciones contribuiran en el analisis de los procesos y procedimientos
institucionales que dan origen a la documentacion que integran los expedientes de
cada serie documental, con el fin de colaborar con las areas o unidades
administrativas productoras de la documentacion.

6. INSUMOS:
6.1 Hojas blancas

7. RESULTADOS
7.1 No Aplica

8. INTERCCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
8.1 No Aplica

9. POLITICAS

9.1 Alineacion del programa a las metas

9.2 Reuvision periédica para ajustes y seguimiento
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11. DIAGRAMA DE FLUJO:
OFICIALIA DE PARTES Y ARCHIVO DIRECTOR

< INICIO >

y

1.- Realiza el Programa Anual
tomando en cuenta la Planificacion
de Actividades y los Recursos
necesarios para cada actividad

2. convoca a una reunion mediante
oficio al grupo
Interdisciplinario

l

3.- Presenta ante la Junta el E
Programa Anual dando una breve ks b

comrecto?
explicacion del contexto. e

v

e Si

5- Procede con |la
implementacion del
Programa Anual.

12.MEDICION
12.1 No aplica

13.FORMATOS E INSTRUCTIVOS
13.1 Registros administrativos.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: APLICACION DEL CATALOGO DE DISPOSICION

DOCUMENTAL.
1. OBJETIVO:
Determinar la relevancia, conservacion o ellmlnacu'm de documa'nos cunfonne
a normativas £ e .
2. ALCANCE:

2.1 Documentos gestionados por las areas operatlvas del lnsttmta Mtrﬂwlpal dé
Cultura Fisica y Deporte de Nicolds Romero : :

3. REFERENCIA:
3.1 Ley General de Archivos

3.2 Ley de Archivos y Administracion de Documentos del estado de k!é)uca y
Municipios

4. RESPONSABILIDADES: ;

4.1 Supervisar los procesos de evaluacion dbcumental

4.2 Coordinar con las areas la disposicion o eliminacion de documentos
5. DEFINICIONES:

5.1 IMCUFIDENR: Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Nicolas
Romero.

5.2 Oficialia de Partes: Area Encargada de controlar y distribuir la correspondencia
del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte, dando un informe al director.

5.3 Recepcion: Recibir y enviar contestacion de oficios, solicitudes y/o de
conocimiento, asi como cualquier otra documentacién ingresada a la recepcion de
la Direccion del Instituto Municipal:de Cultura Fisica y Deporte por parte del H.
Ayuntamiento, asi como los que ingresan directamente a la Unidad de informacién
por parte de las unidades administrativas del IMCUFIDENR.

5.4 Oficios: Es un tipo de documento que sirve para comunicar disposiciones,
consultas, ordenes, informes, o también para llevar a cabo gestiones o acuerdos,
de disposiciones, de felicitaciones, de colaboracion, de agradecimiento, etc.

5.5 Archivo en Tramite: Tomando como base la Ley General de Archivo, se entiende
como archivo de tramite el integrado por documentos de archivo de uso cotidiano
y no necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos
obligados.

5.6 Archivo en Concentracion: Es la unidad de archivos integrados por documentos
de archivo transferidos desde las areas o unidades productoras, que tienen
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todavia vigencia administrativa, de consulta esporadica y que puede ser
eliminados o conservados permanentes después de un proceso de valoracion
documental.

5.7 Archivo: Conjunto ordenado de documentos que una persona, una sociedad, una
institucion, etcétera, producen en el ejercicio de sus funclones o aﬁmdadas

5.8 Programa Anual: Es un plan operativo que mdica propésmt)s especnﬁoos y
objetivos para un programa o programas en parhmlar dentro de un penodo de
tiempo especifico (generalmente un afo).

5.9 Constancia Documental: Un Documento de constancia es un tlpo de doemnento
administrativo que se utiliza para registrar de manera formal y verificable un hecho,
un evento, o una situacion especifica, este tipo de documento sirve como prueba
tangible de que algo ha ocurrido, se ha dicho o se ha aoordado

5.10 Catidlogo de Disposicion Documental: Es un mstmmento de descripcion
archivistica que contiene informacién util que contribuye a identificar el contenido
de los documentos, y que consiste en la siguiente: los valores documentales, los
plazos de conservacion, la clasificacion de la informacién y el destino final de los
documentos.

5.11 Capacitaciéon: Es el conjunto de actividades didacticas o de ensefianzay
mejoramiento de las capacidades de trabajo que se ofrecen a los trabajadores de
una organizacion o empresa. Tienen como objetivo expandir
sus conocimientos, habilidades o aptitudes. A

5.12 Grupo Interdisciplinario: Es el conjunto de personas que.en el ambito de sus
atribuciones /contribuiran en el analisis de los procesos y procedimientos
mstﬁucnonaies que dan origen a la documentacion que integran los expedientes de
cada serie documental, con el fin de colaborar con las areas o unidades
administrativas productoras de la documentacion.

6. INSUMOS: _
6.1 Hojas blancas

7. RESULTADOS
7.1 No Aplica

8. INTERCCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
8.1 No Aplica

9. POLITICAS

9.1 Respetar los tiempos de guarda establecidos en los lineamientos legales

9.2 Asegurar que los documentos eliminados cuenten con respaldo digital, si aplica.
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“ DEPENDENCIA ACTIVIDAD
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11. DIAGRAMA DE FLUJO:
Oficialia de Partes Y Archivo

1.-Recibe y resguarda el
archivo en concentracion.

4.-Se asigna niumero o
letra a cada apartado B l

del archivero para
facilitar la localizacion

—1 5- Se ordena el |
| archivo por area

para obtener el
préstamo del archivo
solicitado, donde se
adquiere la e
responsabilidad y la 1

fecha limite de
entrega.

12.MEDICION
12.1 No aplica

13.FORMATOS E INSTRUCTIVOS
13.1 Registros administrativos.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: BRINDAR ASESORIA PARA LA OPERACION DE LOS

ARCHIVOS.
1. OBJETIVO: ~ :
1.1 Asegurar que los archivos operen bajo estandares técmoos adecuados o
2. ALCANCE: : -

2.1 Todas las areas que gestionen documentacion en el lnstituto Mumclpai deCultura
Fisica y Deporte de Nicolas Romero S : ,

3. REFERENCIA:
3.1 Ley General de Archivos
4. RESPONSABILIDADES:
4.1 Asesorar sobre buenas practicas de archivo

4.2 Revisar los procesos de disposicion documental antes dESU ejecuciéh
5. DEFINICIONES: _ »
5.1 IMCUFIDENR: Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Nicolas Romero.

5.2 Oficialia de Partes: Area Encargada de controlar y distribuir la correspondencia
del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte, dando un informe al director.

5.3 Recepcion: Recibir y enviar contestacion de oficios, solicitudes y/o de
conocimiento, asi como cualquier otra documentacion ingresada a la recepcion de
la Direccién del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte: por parte del H.
Ayuntamiento, asi como los que ingresan directamente a la Unidad de informacién
por parte de las unidades administrativas del IMCUFIDENR.

5.4 Oficios: Es un ipo de documento que sirve para comunicar disposiciones,
consultas, ordenes; informes, o también para llevar a cabo gestiones o acuerdos,
de disposiciones; de felicitaciones, de colaboracién, de agradecimiento, etc.

5.5 Archivo en Tramite: Tomando como base la Ley General de Archivo, se entiende
como archivo de tramite el integrado por documentos de archivo de uso cotidiano
y no necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos
obligados.

5.6 Archivo en Concentracion: Es la unidad de archivos integrados por documentos
de archivo transferidos desde las areas o unidades productoras, que tienen
todavia vigencia administrativa, de consulta esporadica y que puede ser
eliminados o conservados permanentes después de un proceso de valoracion
documental.

5.7 Archivo: Conjunto ordenado de documentos que una persona, una sociedad, una
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institucion, etcétera, producen en el ejercicio de sus funciones o actividades.

5.8 Programa Anual: Es un plan operativo que indica propésitos especificos y
objetivos para un programa o programas en particular dentro de un penodo de
tiempo especifico (generalmente un ano).

5.9 Constancia Documental: Un Documento de constancia es un tipo de documento
administrativo que se utiliza para registrar de manera formal y ve:ﬁcable un hecho,
un evento, o una situacién especifica, este tipo de documento sirve como prueba
tangible de que algo ha ocurrido, se ha dicho o se ha acordado.

5.10 Catalogo de Disposicion Documental: Es un instrumento de deeeupclén
archivistica que contiene informacion util que contribuye a identificar el contenido
de los documentos, y que consiste en la siguiente: los valores documentales, ios
plazos de conservacion, la clasificacion de la informacion y eldeww final de los
documentos.

5.11 Capacitacion: Es el conjunto de actividades didéct@s o de enseﬁanza y
mejoramiento de las capacidades de trabajo que se ofrecen a los trabajadores de
una organizacion o empresa, tienen como objetivo expandir sus conocimientos,
habilidades o aptitudes. ;

5.12 Grupo Interdisciplinario: Es el conjunto de personas que en el ambito de sus
atribuciones contribuiran en el andlisis de los procesos y procedimientos
institucionales que dan origen a la documentacién que integran los expedientes de
cada serie documental, con el fin de colaborar con las areas o unidades
administrativas productoras de la documentacion.

INSUMOS:
6.1 Hojas blancas

. RESULTADOS

7.1 No Aplica ,

INTERCCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

8.1 No Aplica

POLITICAS

9.1 Monitoreo constante de las areas para identificar necesidades de mejora.

9.2 Validacion de procedimientos con el area técnica correspondiente.
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11.DIAGRAMA DE FLUJO:
< INICIO >

A

1.- Envia Circular a las Areas k .- Rl olicio y salla 0o
administrativas que conforma racitiid
el IMCUFIDENR :

e

3.- Se prepara para la [ 2
capacitacion y asesoria del
Archivo

4- Se reunen para la
asesoria

v

5.- Brinda asesoria técnica
para la operacion de los
Archivos

A 4

6.- Resuelve dudas y da
cierre a la capacitacion

>

12.MEDICION
12.1 No aplica

13.FORMATOS E INSTRUCTIVOS
13.1 Registros administrativos.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRANSFERENCIA DE LOS ARCHIVOS.

1. OBJETIVO:

1.1 Establecer directrices claras para el acceso y la preservacion de documentos y
garantizar la correcta administracion de los archivos segun su cleiode vida

2. ALCANCE:

2.1 Archivos fisicos y electronicos del Instituto Municipal de Cultura Fssnca y Deporte
de Nicolas Romero :

3. REFERENCIA:

3.1 Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Emdo de Méxnco y
Municipios

4. RESPONSABILIDADES: :
4.1 Definir politicas para consulta y acceso a los archivos

4.2 Supervisar la implementacion de medidas de conservacion preventiva

4.3 Coordinar la transferencia documental segin procesos de cambio o extincion de
areas

4.4 Autorizar movimientos y transferencias de archivos

5. DEFINICIONES:

5.1 IMCUFIDENR: Instituto Municipal de Cultura Fisica y Depotteﬁé Nicolas
Romerao.

5.2 Oficialia de Partes: Area Encargada de controlar y distribuir la correspondencia
del lnshtuto Mumclpal de Cultura Fisica‘’y Deporte, dando un informe al director.

53 Recepcson Reclblr y..enviar “contestacion de oficios, solicitudes y/o de
conocimiento, asi como cualquier otra documentacion ingresada a la recepcion de
la Direccion del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte por parte del H.
Ayuntamiento, asi como los que ingresan directamente a la Unidad de informacion
por parte de las unidades administrativas del IMCUFIDENR.

5.4 Oficios: Es un tipo de documento que sirve para comunicar disposiciones,
consultas, ordenes, informes, o también para llevar a cabo gestiones o acuerdos,
de disposiciones, de felicitaciones, de colaboracion, de agradecimiento, etc.

5.5 Archivo en Tramite: Tomando como base la Ley General de Archivo, se entiende
como archivo de tramite el integrado por documentos de archivo de uso cotidiano
y no necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos
obligados.
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5.6 Archivo en Concentracion: Es la unidad de archivos integrados por documentos
de archivo transferidos desde las areas o unidades productoras, que tienen
todavia vigencia administrativa, de consulta esporadica y que puede ser
eliminados o conservados permanentes después de un proceso de valoracnon
documental. ;

5.7 Archivo: Conjunto ordenado de documentos que una persona, un&somedaﬂ una
institucion, etcétera, producen en el ejercicio de sus funciones o aet!wdades i

5.8 Programa Anual: Es un plan operativo que indica proposﬂos espedﬁeos y_
objetivos para un programa o programas en partlcmar dentro de un penodo de
tiempo especifico (generalmente un afio). j

5.9 Constancia Documental: Un Documento de constancia esua tipo de documemto
administrativo que se utiliza para registrar de manera formal y verificable un hecho,
un evento, o una situacion especifica, este tipo de documento sirve como prueba

tangible de que algo ha ocurrido, se ha dicho o se ha aooa!ado

5.10 Catalogo de Disposicion Documental: Es un ms&amento de descnpcaén
archivistica que contiene informacién til que contribuye a identificar el contenido -
de los documentos, y que consiste en la siguiente: los valores documentales, los
plazos de conservacion, la clasificacion de la informacion y el destino final de los
documentos.

5.11 Capacitacion: Es el conjunto de actividades didacticas o de ensefianza y
mejoramiento de las capacidades de trabajo que se ofrecen a los trabajadores de
una organizaciéon o empresa, tienen como ObjetIVO expandir sus conocimientos,
habilidades o aptitudes.

5.12 Grupo Interdisciplinario: Es el oomunto de personas que en el ambito de sus
atribuciones contribuiran en el andlisis de los procesos y procedimientos
institucionales que dan origen a la documentacion que integran los expedientes de
cada serie documental, con el fin de colaborar con las areas o unidades
admlmstratrvas productoras de la documentaclon

6. INSUMOS:
6.1 Hojas blancas

7. RESULTADOS
7.1 No Aplica

8. INTERCCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
8.1 No Aplica

9. POLITICAS

9.1 Restringir acceso a documentos confidenciales segtin normativa.
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9.2 Asegurar la integridad fisica y digital de los documentos
9.3 Uso de formatos estandarizados para transferencias

9.4 Asegurar el resguardo adecuado durante los movimientos

10.DESARROLLO:

TRANSFERENCIA DE LOS ARCHI

| Areasinternas | Realizan sus expedientes confe
Lineamientos del Archivo

- Areas Internas  Hace la Transferencia Primaria, &

‘ ~con la informacion de los

 transferencia. :

.

i
|

{

Partesy
I Archie
Oficialiade | ¢ Es correcto? No pasa al 5, si regresa al 1
4. | Partes y ;
Archivo

~ Oficialiade  Sella de recibido y o registra e base de datos correspondiente.

|

- O am v - . _» - -
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11. DIAGRAMA DE FLUJO:
OFICIALIA DE PARTES Y ARCHIVO

3.-Revisa los
expedientes que estén
acomodados

INSTITUTO MUNICIPAL DE
CULTURA FiSICA Y DEPORTE

FECHA: 09/JUNIO/2025

AREAS ADMINISTRATIVAS

< INICIO >

h 4

ROMERO

1.- Realizan sus expedientes
conforme se indica en los
Lineamientos del Archivo

2.- Hace la Transferencia
Primaria, adjuntando el inventario,

NO
4-Es
correcto?
SI
5- Sella de recibido y lo registra
en base de datos
correspondiente.

6.- Posteriormente guarda el
archivo recibido en el lugar
asignado para la documentacion

y

7- Resguarda la
documentacién

FIN

los CD con la informacién de los
expedientes, y el oficio de

transferencia
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12.MEDICION
12.1 No aplica
13.FORMATOS E INSTRUCTIVOS :
13.1 Hoja de inventario
PERIODO DE TRAMITE e
T o| . vaLor VIGENCIA gNOEJgIDCé Sl
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE CONSTANCIA DE ADEUDONO
ADEUDO DOCUMENTAL.

1. OBJETIVO:
1.1 Certificar la entrega 0 adeudo de documentos al separalse un servidor pubhco ‘
2. ALCANGE

2.1 Todﬂs Ios sewidores publlcos del !nshtum MWIlcpal de Cultura FISIca y Deporte
de Nicolas Romero que terminen su relacién laboral

3. REFERENCIA ; .
3.1 Ley de Responsablhdades Admlmstratlvas del Estado de Mexmo
4. RESPONSABILIDADES: "
4.1 Verificar el estado documental del servidor publico
4.2 Emitir constancias en tiempo y forma
5. DEFINICIONES:
5.1 IMCUFIDENR: Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Nicolas Romero.

5.2 Oficialia de Partes: Area Encargada de controlar y distribuir la correspondencia
del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte, dando un informe al director.

5.3 Recepcion: Recibir y enviar contestacion de oficios, solicitudes y/o de
conocimiento, asi como cualquier otra documentacion ingresada a la recepcion de
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la Direccion del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte por parte del H.
Ayuntamiento, asi como los que ingresan directamente a la Unidad de informacion
por parte de las unidades administrativas del IMCUFIDENR.

54 Oficios: Es un tipo de documento que sirve para comunicar disposiciones,
consultas, ordenes, informes, o también para llevar a cabo gestiones o acuerdos,
de disposiciones, de felicitaciones, de colaboracion, wmmmo efc. :

5.5 Archivo en Tramite: Tomando como base la Ley General de Archivo, se entiende
como archivo de tramite el integrado por documentos de archivo de uso cotidiano
y no necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos
obhgados .

5.6 Archivo en Concentracion: Es la unidad de archivos megrados por dowmentos
de archivo transferidos desde las areas o unidades productoras, que tienen
todavia vigencia administrativa, de consulta esporadica y que puede ser
eliminados o conservados permanentes después de un prooeso de vaiotaclon
documental.

5.7 Archivo: Conjunto ordenado de documentos que una persona, una sociedad, una
institucion, etcétera, producen en el ejercicio de sus funciones o actividades.

5.8 Programa Anual: Es un plan operativo que indica propésitos especificos y
objetivos para un programa o programas en particular dentro de un periodo de
tiempo especifico (generalmente un ao).

5.9 Constancia Documental: Un Documento de constancia es un tipo de documento
administrativo que se utiliza para registrar de manera formal y verificable un hecho,
un evento, o una situacion especifica, este tipo de documento sirve como prueba
tangible de que algo ha ocurrido, se ha dicho o se ha acordado.

5.10 Catalogo de Disposicion Documental: Es un instrumento de descripcidn
archivistica que contiene.informacion util-que contribuye a identificar el contenido
de los documentos, y que consiste en Ia siguiente: los valores documentales, los
plazos de conservacion, la clasificacion de la informacion y el destino final de los
documentos. '

5.11 Capacitacion: Es el conjunto de actividades didacticas o de ensefanzay
mejoramiento de las capacidades de trabajo que se ofrecen a los trabajadores de
una organizacion o empresa. Tienen como objetivo expandir
sus conocimientos, habilidades o aptitudes.

5.12 Grupo Interdisciplinario: Es el conjunto de personas que en el ambito de sus
atribuciones contribuiran en el andlisis de los procesos y procedimientos
institucionales que dan origen a la documentacion que integran los expedientes de
cada serie documental, con el fin de colaborar con las areas o unidades
administrativas productoras de la documentacion.
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INSUMOS:
6.1 Hojas blancas

. RESULTADOS

7.1 No Aplica_ : ; ;
INTERCCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
8.1 No Aplica
POLITICAS

9.1 No Aplica

“ DEPENDENCIA ACTIVIDAD

—

EXPEDICION DE CONSTANCIA DE ADE UDO/NO ADEUD

Semdor | Solicita mediante Oﬁc:oia Constancia de Meudo on
Publico Documental al Titular de Oﬁmalia de Partes y Arc
rlntemo/Sahente IMCUFIDENR ¥

Oficialia de
Partes y ' Recibe la Solicitud.

p— s SO —— NS —— S e S ——— S —

s

8 Corrobora si exiéte Aaeudo o Nd\é)ii‘ste

ngene adeudo? Se Emﬁe la canstanela con Adeudo

y  Documenta, ;No tiene Adeudo? Se Emite la Constancia con No
Archivo Adeudo Documental del Servndor Publico Interno/Sahente
Oficialia de
Partes y ' Notifica al Servidor Publico Interno/ Saliente
Archivo
Servidor
Publico Recibe Constancia y Firma de recibido.
Intemo/Sahente i
Oficialia de ' Registra salida de Constancia y resguarda en la carpeta
Partes y - correspondiente (Fin)
Archivo




REVISION: 04 | NR

FECHA: 09/JUNIO/2025 “iMcuriE

~ INSTITUTO MUNICIPAL DE
CULTURA FIiSICA Y DEPORTE

2027

“ DEPENDENCIA |
[ | FINDEL PROCEDIMIENTO e ‘

11.DIAGRAMA DE FLUJO:

SERVIDOR PUBLICO INTERNO/SALIENTE  OFICIALIA DE PARTES Y ARCHIVO

INICIO

A
: »| 2.-Recibe Oficio de
1.-Ingresa su oficio en las > b
oficinas del IMCUFIDENR Solicitud.

3.- Hace revision de la
Documentacion.

v

4 -Corrobora si existe Adeudo

o

NO

Si (
_ Se emite
Se emite Constancia
constancia con No
con Adeudo. Adeudo

~a /

7- Recibe Constancia y Firma de | «——— ?»Em?'c?f'ﬂf al lsifi:r"‘t’:'

recibido
I »| 8.- Registra salida de Constancia

C#D

12.MEDICION
12.1 No aplica

13.FORMATOS E INSTRUCTIVOS
13.1 No aplica '




" INSTITUTO MUNICIPAL DE |

CULTURA FiSICA Y DEPORTE

FECHA: 09/JUNIO/2025

VALIDACION

ELABORO -

)
GO B‘ERNO ‘DE-

Ac

B rkAusrog,ﬂoN Que

| OFICIALIA DE ppRyps -
- TARCHIvO

HERNANDEZ |

Titular de Oficialia de Partes y Archivodel

 Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte
| de Nicolas Romero, Estado de México

'VALIDO

- Titular de la Uni

REVISO |

C. LILIANA

LIC. ALDO MELCHOR H
- Coordinadorde Administracié:
Instituto Municipal d

inistracién y Finanzas del
C*gﬂaﬂsm Deporte.

ERNANDEZ WF

'REVISION: 04

IMCUFIDE
2025 - 2027

|
o |



INSTITUTO MUNICIPAL DE " ' REVISION: 04 NR
CULTURA FiSICA Y DEPORTE FECHA: 09/JUNIO/2025 TIMCUFIDE

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

CONTROL Y SEGUIMIENTO DEL INSTITUTO MUNICIPAL
DE CULTURA FiSICA Y DEPORTE DE NICOLAS ROMERO
ESTADO DE MEXICO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INTEGRAR, ORGAN Z
INFORMACION OPORTUNA AL. DIRECTOR SOBRE EL ESTAD EN QUE SE;}\
ENCUENTRA EL CUMPLIMIENTO DE LOS ACUERDOS, PROGRAMAS E
INSTRUCCIONES DEL DIRECTOR Y CANALIZARLAS A LAS BlFERE
ADMINISTRATIVAS Y OPERATIVAS.

1. OBJETIVO:

1.1 Dar seguimiento y cumplimiento a las actividades de !as‘ : ldades
y operativas que integra el Instituto Mumclpal de Cultura _ ‘
Romero. .

2. ALCANCE:
2.1 Aplica a las areas que integran el Instituto Municipal dé Cultura Fisica y Deporte |
de Nicolas Romero.
3. REFERENCIAS'
B Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
32 Consﬁmclon Polmw del Estado Lnbne y Soberam de Mexiw
3.3 Ley de Cultura FisicayDeporte del Estado de México.

3.4 Ley que Crea el Organismo Publico Descentralizado Denommado Instituto
Mumelpaﬂje Cultura Fisica y Deportede Nlcotés Romem

35 Codlgo Fmanciero del Essado de México y Mummplos ‘ ,
3.6 Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de Mexnco y Municipios.

3.7 Reglamento Organico de Ia Administracién Publica Municipal de Nicolas
Romero, Estado de México (vigente).

3.8 Reglamento Interno del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Nicolas
Romero Estado de México, para el ejercicio fiscal 2025.

3.9 Bando Municipal de Nicolas Romero 2025.
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4. RESPONSABILIDADES.

4.1. Es responsabilidad del area de Control y Seguimiento: Acordar con el
Director reuniones para tratar temas relacionados con los planes y programas
del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte. : i

4.2 Es responsabilidad de Direcciéon: Reunirse con el area de Control y
Seguimiento para revisar los acuerdos, programas e instruir al area para que
canalice la informacién a las diferentes Unidades Administrativas yOperatlvas
que integran el Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte. ' .

4.3 Es responsabilidad del area de Control y Seguinﬁ.nto.Enmaoﬁens a las
areas, solicitando la informacién requerida por Direccién. : :

4.4 Es responsabilidad de las Unidades Administrativas que integra el Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Nicolas Romero, Estado de
México: Enviar al area de Control y Seguimiento la informacién solicitada
mediante oficios. ‘ - -

4.5 Es responsabilidad del area de Control y Seguimiento: Integrar, organizar y
entregar informacion oportuna al Director sobre el estado en el que se encuentra
el cumplimiento de los acuerdos, programas de las Unidades Administrativas y
Operativas del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte.

4.6 Es responsabilidad de Direccién: Revisa y queda en posibilidad de continuar
con los tramites a que haya lugar.

5. DEFINICIONES:

5.1 Objetivo: Expresién cualitativo de un propésito que se pretende alcanzar en un
tiempo y espacio, a través de determinadas acciones.

5.2 IMCUFIDENR: lnstitUto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Nicolas
Romero.

6. INSUMOS:
6.1 Hojas blancas.

6.2 Formato de informe semanal del estado en el que se encuentran los oficios
remitidos al Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Nicolas Romero.

6.3 Computadora.
6.4 Internet.
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7. RESULTADOS:

7.1 Observaciones hechas por la Direccion del Instituto Municipal de Cultura Fisica
y Deporte de Nicolas Romero.

8. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS.
8.1 Direccion del IMCUFIDENR. '
8.2 Oficialia de Partes y Archivo.
8.3 Unidad de Informacién, Planeacion, Programacién y Ev

8.4 Coordinacion de Disciplinas Deportivas.

8.5 Deporte Social.

8.6 Deporte competitivo.

8.7 Cultura Fisica.

8.8 Coordinacion de Administracion y Finanzas.
8.9 Contabilidad y Finanzas. 4
8.10 Recufsds Humanos y Materiales. |

8.11 Contraloria Interna.

8.12 Autoridad Investigadora. - :

8.1‘3 Autoﬁdad Substanciadora y Resolutora.

9. POLITICAS:

9.1 Las Unidades Administrativas y Operativas del Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte de Nicolas Romero, Estado de’México, deberan informar
mediante oficio el estado en el que se encuentra el cumplimiento de los acuerdos

y programas asignados.
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12. MEDICION.

10.1 Formato de informe semanal del estado en el que se encuentran los oficios
remitidos al Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Nicolas Romero.

13.FORMATOS E INSTRUCTIVOS

L\F IMCUFIDE
BEY 7% g

INFORME DE ESTATUS DE OFICIOS DE LAS UNIDADES ADHNS"ﬁATWéS
DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE DE NICOLAS
ROMERO

2 Semana del lunes - al vierneas - de enero del 2025
FECHA Y HORX ROCUE OFICO “ASURTO W—]
3

4

[y

Lirwes
900 e 2 1800 hes

Mastyes
00 trs 2 1800 tes

Microoies
SO0 hes 2 1800 s

Jueves
S:00 hes 2 1600 hrs

Viernes
00 hrs 2 1600 hes

Nombre, firma y sello del 5
responsable
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INSTRUCCIONES DE LLENADO

INFORME DE ESTATUS DE OFICIOS DE LAS UNIDADES ADMINSITRATIVAS DEL
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECABAR, DIFUNDIR Y ACTUALIZAR LA
INFORMACION RELATIVA A LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA COMUNES Y
ESPECIFICAS A LA QUE SE REFIERE LA NORMATIVIDAD DE LA MATERIA Y LA QUE
DETERMINE EL INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO AsLA: INFORMACION
PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL ESTAE_O'DE ﬂ

MUNICIPIOS (INFOEM); ASI COMO PROPICIAR QUE LAS AREAS ‘ STUAL
PERIODICAMENTE CONFORME A LA NORMATIVIDAD APLIC/ gf_ o

1. OBJETIVO:

1.1 Establecer los lineamientos y actividades que se deb
atender las obligaciones de Transparencia, Aocesoala Informacion y
de Datos Personales que genere o posea el Instituto Mur al de Cu
y Deporte de Nicolas Romero, conforme a lo_

obligados del Estado de México y Municipios; y ’a& mtlzar el echo C
Accesa a la Informacion y Proteccion de Datos Pefmes W

2. ALCANCE.

2.1 Aplica al sujeto obligado que genere o posea informacion publica y servidores
publicos habilitados en cuanto a la tramitacion de sohcntudes de acceso a la
_informacioén. - . ,

3. REFERENCIAS.
3.1 Oonstitmuon Politica de los Estados: Unrdos Mexicanos. =
3.2 Censtﬂucwén Politica del Estado lere y Sobetanode Mexim

3.3 Ley que Crea el Organismo Publico Descentralizado Denommado Instituto
Munmpal de Cdltura Fisica y Deporte‘de Nicolas Romem

34 Ley Orgémca Mummpal del Estado de Méxxoo. . :
3.5 Ley de Responsabllldades Administrativas del Estado de Mexuco y Municipios.
3.6  Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

3.7 Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesiéon de Sujetos
Obligados.

3.8 Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de México y Municipios.

3.9  Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios.

3.10 Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México.
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3.11 Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Nicolas
Romero, Estado de México (vigente).

3.12 Reglamento Interno del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Nicolas
Romero Estado de México, para el ejercicio fiscal 2025. ; =

3.13 Bando Municipal de Nicolas Romero 2025.
4. RESPONSABILIDADES. ;
4.1 Esresponsabilidad de la Unidad de Transparencia:

4.1.1 La Unidad de Transparencia es la responsable de reci y tramitar las
solicitudes de Acceso a la Informacién dirigidas al Organismo Publico
Descentralizado Denominado Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte
de Nicolas Romero. ; ' e .. o

4.1.2 La Unidad de Transparencia debera garantizarqueﬂgs solicitudes se turnen
a todas las areas competentes que corresponda proporcionar la informacion.

4.1.3 El sujeto obligado a través de sus areas competentes es responsable de

establecer la forma y términos en que daran tramite interno a las solicitudes
en materia de acceso a la informacion. -

414 El sujeto obligado a través de los servidores publicos habilitados
proporcionara a la Unidad de Transparencia la informacion solicitada por el
particular.

4.1.5 La Unidad de Transparencia es la encargada de dar respuesta a la solicitud
de acceso a lainformacion. :

42 Es responsabilidad de las Unidades’ Administrativas y Operativas que
integran el Organismo Publico Descentralizado Denominade Instituto Municipal
de Cultura Fisica y Deporte de Nicolas Romero:

4.2.1 'Informar a la Unidad de Transparencia, sobrela clasificacion de su
informacion -reservada de acuerdo _a lo establecido en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios.

4.2.2 Las solicitudes de acceso que reciban las unidades administrativas por parte
de la Unidad de Transparencia deberan ser atendidas en un plazo no mayor
a 15 dias habiles, como lo marca la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de México y Municipios.

5. DEFINICIONES.

5.1 Accesibles: Los datos estan disponibles para la gama mas amplia de usuarios,
para cualquier propésito.

“
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Archivo: Es un conjunto organico de documentos en cualquier soporte,
generado o recibido por los sujetos obligados o por los particulares, en el
ejercicio de sus atribuciones o en el desarrollo de sus actividades.

Areas Administrativas: Areas internas de los sujetos obligados que cuentan
con la informacion o deban tenerla de acuerdo a sus facultades, competencias

Comité de Transparencia: Cuerpo colegiado que se integre paia resolver sobre
la informacion que debera clasificarse, asi como para atender y reso!verlos \
requerimientos de las Unidades de Transparencia y del Instituto. :

Comité: Comité de Transparencia del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte de Nicolas Romero. i :

Constitucion Federal: Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Local: Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
México. o b
Contenido de Informacion: Toda informacion publica generada, sistematizada

y catalogada por cualquier persona que ejerza actos de autoridad como servidor
o funcionario publico. ‘

Documento: Los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios,
correspondencia, acuerdos, directivas, directrices, circulares, contratos,
convenios, instructivos, notas, memorandos, estadisticas o bien, cualquier otro
registro que documente el ejercicio de las facultades, funciones y competencias
de los sujetos obligados, sus servidores publicos & integrantes, sin importar su
fuente o fecha de elaboracién. Los documentos podran estaren cualquier medio,
sea escrito, impreso; sonoro, visual, electronico, informatico u holografico.

Formatos accesibles: Cualquier manera o forma alternativa que dé acceso a
los solicitantes de informacion, en forma tan viable y éémoda como la de las
personas sin discapacidad ni otras dificultades para acceder a cualquier texto
impreso y/o cualquier otro formato convengional en el que la informacion pueda
encontrarse.

Informacion: La contenida en los documentos que los sujetos obligados
generen, obtengan, adquieran, transformen o conserven derivados del ambito
de sus atribuciones.

Instituto: El Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccién de Datos Personales del Estado de México y Municipios.

Ley General: Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley: La Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
México y Municipios.

e 00 UV 0l tit: V.00 8"~
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5.16

5.17

5.18

5.19

5.20
5.21

5.22

5.23
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Plataforma electronica o Plataforma Nacional de Transparencia: Refiere al
sitio en internet que gestiona y administra el Instituto Nacional de Acceso a la
Informacién y que esta conformado principalmente por los médulos de: 1)
Sistema de Solicitudes de Acceso a la Informacion; 2) Sistema de Portales de
Obligaciones de Transparencia; 3) Sistema de Gestion de Medios. de
Impugnacion; y 4) Sistema de Comunicacion entre Organismos Garantes y
Sujetos Obligados. El sitio se puede ubicar en la direccion electronica
http://www.plataformadetransparencia.oerg.mx o

Plataforma Nacional: La Plataforma electrénica que permite cumplir con los
procedimientos, obligaciones y disposiciones sefialadas en la Ley y la Ley
General. e .

Portal de Transparencia: Refiere al sitio en internet que, de manera oficial, el
Gobierno del Estado de México, difunde los contenidos de informacién ptiblica,
vincula a la Plataforma Nacional de Transparencia y otros sitios relacionados.
Este sitio se puede ingresar en la direccion electronica
https:f/www.infoem.org.mx o

Prueba de interés publico: Es el proceso de ponderacion entre el beneficio que
reporta dar a conocer la informacién confidencial solicitada contra el dafio que

su divulgacion genera en los derechos de las personas, llevado a cabo por el
Instituto en el ambito de sus respectivas competencias.

Responsable de la Informacién: Son los funcionarios o servidores publicos
municipales, que conforme a sus facultades y obligaciones referidas en su marco
normativo genera, recaba, resguarda. y trata_informacion. de caracter y
clasificacion publica sujeta a transparentar y/o proteger su confidencialidad.

SAIMEX: Sistema de Accesoa la Informacién Mexiguense

SARCOEM: Sistema de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion de
Datos Personales del Estado de México.

Servidor Publico Habilitado ante el Comité: Es el servidor publico municipal
que funge como vinculo entre las diversas areas administrativas de los sujetos
obligados con la Unidad de Transparencia Municipal; gestiona la observancia de
la normatividad en materia de Transparencia y Proteccién de Datos Personales
que corresponde a cada unidad administrativa, podra formar parte del comité
como invitado especial en las sesiones, cuando se trate de asuntos competentes
a su area administrativa.

Servidor publico habilitado: Es el servidor publico municipal dentro de las
diversas areas administrativas de los sujetos obligados, encargado de apoyar,
gestionar y entregar la informacién o datos personales que se ubiquen en la
misma, a la Unidad de Transparencia Municipal; respecto de las solicitudes
presentadas y aportar en primera instancia el fundamento y motivaciéon de la
clasificacion de la informacién;

alle QO V. 0l ¥ e 87 2w ¥ .un
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5.24 Servidores publicos: Toda aquella persona que desempefie un empleo, cargo
0 comision en alguno de los poderes del Estado, en los municipios y organismos
auxiliares, asi como los titulares o quienes hagan sus veces en empresas de
participacion estatal o municipal, sociedades o asociaciones asimiladas a éstas,
en los fideicomisos publicos y en los érganos auténomos. Por lo que toca a los
demas trabajadores del sector auxiliar, su calidad de servidores piiblicos estara

determinada por los ordenamientos legales respectivos;

9.25 Solicitud de informacion: Es la peticion formulada por los particulares para
tener acceso a la informacion publica en posesion de los sujetos obligados del
Estado de México, esto sin necesidad de que los solicitantes acrediten su
personalidad, el tipo de interés, las causas por las cuales presentan su solicitud
o los fines a los cuales habran de designar los datos solicitados (se pueden hacer
solicitudes verbales, escritas y electrénicas). e %

5.26 Sujetos Obligados de la Administraciéon deﬁca; El ayunmmi_entd! las
dependencias, organismos, érganos y entidades (DIF, DH, IMCUFIDE,
SAPASNIR). . . ,

9.27 Sujetos obligados: Cualquier autoridad, entidad, organo y organismo de los
Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, 6rganos auténomos, partidos politicos,
fideicomisos y fondos publicos estatales y municipales, asi como del gobierno y
de la administracion publica municipal y sus organismos descentralizados,
asimismo de cualquier persona fisica, juridico colectiva o sindicato que reciba y
ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad en el ambito estatal y
municipal, que deba cumplir con las obligaciones previstas en la Ley.

5.28 Unidad de Transparencia Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Nicolas Romero: Entidad publica dependiente del Instituto Municipal de Cultura
Fisica'y Deporte (IMCUFIDE), que gestiona ante los sujetos obligados, los
asuntos a tratar en materia de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales. '

9.29 Unidad de transparencia: La establecida por los sujetos obligados para
ingresar, actualizar y mantener vigente las obligaciones de informacion publica
en sus respectivos portales de transparencia; tramitar las solicitudes de acceso
a la informacién publica.

5.30 Version puablica: Documento en el que se elimine, suprime o borra la
informacién clasificada como reservada o confidencial para permitir su acceso.

6. INSUMOS.
6.1 Internet
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7. RESULTADOS.

7.1 Las Unidades Administrativas que reciban solicitudes de acceso, identificaran la
informacion con que cuentan, la clasificaran si es el caso, y especificaran el
formato en que se encuentra para su reproduccion, ya sean copias simples o
certificadas, DVD o por escrito; lo harén del conocimiento de la Unidad de
Transparencia y, de proceder, realizara la r producci on :
requerido en la solicitud de acceso.

El Comité confirmara, modificara o revocara, en su caso, la clasificacion de la
informacién realizada por las Areas administrativas, concediendo o negando el
acceso a la requerida por los particulares y, en su caso, ordenara a la Unidad
de Transparencia hacer del conocimiento del particular la resolucién recaida a
la peticién de acceso. e T

La Unidad de Transparencia debera dar seguimiento a cada solicitud de act;eso
hasta el desahogo de la misma, en términos de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios. ,

En el caso de que los datos proporcionados por el particular no sean suficientes
para identificar la informacién requerida, la Unidad de Transparencia le pedira,
dentro de los tres dias habiles siguientes a la presentacion de su solicitud, que
aclare o complemente ésta, interrumpiendo el término de los 15 dias habiles
para la atencion de su solicitud, de acuerdo a lo que marca la Ley de
Transparencia y Acceso-a la-Informacion-Publica del Estado de: México y

Municipios.
8. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
81 NA A

9. POLITICAS.

91 La Unidad de Transparencia esta obligada a proveer lo necesario para que todo
particular pueda tener acceso a‘la informacién que genere 0 posea el Instituto

Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Nicolas Romero.

9.2  LaUnidad de Transparencia pondra a disposicion del publico la informacién que
genere y actualice cada servidor publico habilitado, a través de medios
impresos, electronicos o cualquier otro que por innovacién tecnolégica que
favorezca su difusion.

9.3 Las solicitudes que realicen los particulares por cualquier medio (Internet, correo
electrénico, oficio o via telefénica), en materia de transparencia y acceso a la
informacion, seran atendidas por la Unidad de Transparencia como solicitudes
de acceso.

9.4  LaUnidad de Transparencia debera registrar en el Sistema todas las solicitudes
que se reciban por los diferentes medios, sélo dara tramite a aquellas solicitudes

“
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apegadas a la normatividad aplicable a la materia de acceso a la Informacion,
una vez que reciba la solicitud de acceso contara con 15 dias habiles para dar
respuesta, en los tiempos que marca la Ley de Transparenc:a y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de México y Municipios; identift

solicitud sea clara y especifica, respecto a la informacic
el particular y la turnara a la unidad admmlstratl\@ '
atencion.

95 Cada umdad adrmmstratlva estd obligada a mhmar
Transparencia, sobre la clasificacion de su informa ‘
lo establecido en la Ley de Transparencia y Accest
Estado de México y Municipios.

96 Las solicitudes de acceso que reciban las unidades a
la Unidad de Transparencia deberan ser atendidas
dias habiles, como lo marca la Ley de Transparent
Publica del Estado de México y Mumclplos ‘

&
S
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INSTITUTO MUNICIPAL DE ~ REVISION: 04 0 VRN
CULTURA FiSICA Y DEPORTE FECHA: 09/JUNIO/2025 IMCUFIDE
10.DESARROLLO:

m RESPONSABLE ACTIVIDAD |

1 | INICIO DEL PROCEDIMIENTO | N7 ]
" Recibir solicitud de acceso a la inform

2 = Unidad de unidad de transparencia, via correo electronico, via telefénica, correo 7
it postal, mensajeria, telégrafo, verbaimente o sistema SAIMEX o
. plataforma nacional. o Snn G
 El medio es: en las oficinas de la Unidad |
: - electrénico, via telefénica, correo S
Unidad de . : : - -
3 Transparencia - verbalmente Continua actividad num. 4 P
Sistema SAIMEX. Continua actividad num5 : s W s
e Umdadde | Ingresar al sistema SAIMEX para que se le asigne un namero de folio y
4 | Transoaiealls - enviar al particular el acuse de recibido indic fecha de recepcion de
s < la informacioén solicitada. L ' i s
- Realizar analisis de la solicitud para determinar si se cuenta con
. competencias para poseer la informaubpﬂ, i6n requerida (Durante los |
D Trg:;dz‘?e:iia primeros tres dias) — ' ; '
P No: continta en la actividad nim. 6
Si: continua en la actividad nim. 9
S | u g de ' Orientar al Particular con el objeto de que se dirija al Sujeto Obligado
6 | ; : - apropiado. (Durante los primeros tres dias) Termina el
SeanspalSficia ' procedimiento ! !
T ' Los detalles para-localizar.la informacion.requerida-son insuficientes,
Bt 4 | incompletos o enﬁneos,se‘pidealpatﬁwlarjque indique otros elementos
F 4 Transpaanaa ~ | 'Que complementen amplien o corrijan los datos proporcionados.

(Durante los primeros cinco dias habiles y tiene hasta diez dias para
' contestar el particular)

. Laiinformacion se encuentra disponible al-piblico-en'-medios impresos,
e libros, tripticos, registros publicos, formatos electronicos accesibles en
8 Unidad de internet. Se informa al solicitante a través del medio sefalado por él, la
Transparencia ~fuente, el lugar y la forma en la que se puede consultar, reproducir o
adquirir la informacién (en un plazo no mayor a cinco dias habiles)

Termina el procedimiento

' ljni . ' Remitir mediante oficio y turna en el Sistema SAIMEX al Servidor Publico
Habilitado competente poseedor de la informacién, la solicitud y esperar

Transparencia respuesta con fundamento.
Recibir de la Unidad de Transparencia la solicitud, via oficio y mediante
el Sistema SAIMEX analiza e identifica la informacion con que cuenta,
el formato en que se encuentray, en su caso, la clasifica como reservada
10 Servidor Publico y/o confidencial y turna respuesta mediante oficio y via Sistema SAIMEX
Habilitado a la misma.

(puede pedir se le amplié el plazo de respuesta hasta por siete dias
habiles mas cuando existen razones fundadas y motivadas deben
ser aprobadas porel COmité) g
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11

12

13
14

15

16 7Transparenda

17
18

19

20

21
2
23
24
25

26

“
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yile: -0

INSTITUTO MUNIC’IPA’L' DE
CULTURA FiSICA Y DEPORTE

Unidad de
Transparencia

Unidad de

Transparencia

R

Unidad de
Transparencia

Comitéde
Transparencia

Comité de
Transparencia

e

~ Unidad de

Particular

Particular

Transparencia | '
particular | Recibir a través del medio por el cual envio su solicitud, B

- Elaborar convocatoria de sesién de Comité indicando. r
' la clasificacion que determin el Servidor I}‘ﬁbhco Habilitado sobre
 informacion, anexa copia de la solicitud dé acceso a,h

 Recibir de la Unidad de Transparencia conve
. y copia de la solicitud de acceso a la Inform:

 Desarrollar sesion de Comité de Tfanspaenga s

REVISI(')‘N: 04
FECHA: 09/JUNIO/2025

Recibir del Servidor Publico Habilitado oficio con respuesta que incluye:
en su caso, informacién clasificada como reservada o confidencial, total

. de copias para su reproduccnén o tipo de formato.

¢Se clasificé la informacion como reservada yioconﬁdencal? o

. Si: Continda en la actividad Num.13 =~ -
~ No: Continda en la actividad Num.16. b

 de orden del dia, haciendo la ampliacion del plaz
. necesario, clasrﬁwcaéndelamfonnac&éno declarar Jamexstamde
 la misma o ‘ .
' Generar oficio de ampliacién de respue la respuesta para el

particular y anexa la informacion requenda, su caso acta de Cwm%

Entregar al particular respuesta a su d, mediante el medio
seleccionado para la entrega de la informacion

respuesta y la revisa

¢Esta de acuerdo con Ia respuesta a su solicitud de acceso a la
informacion publica?

. Si: Contintia en la actividad Nam. 20

No: Continta en la actividad Num. 21

IMCUFIDE
2025 - 2027

j

Remitir a través del medio por elmal envio su sohcnud, acuse de recibo

de la respuesta. !
TERMINA Pkocmmemo . ‘ !

Particular

Unidad de.«

Transparencia

5 ﬂde«, -
Transparencia

Unidad de
Transparencia

Particular

INFOEM

' Interponer un recurso de revision en un ﬁempo maximo de 15 dias

habiles a partir de la recepcion de la respuesta Recursos de Revisién

Recibir Recurso de Rewsnon (cuenta con siete “dias para hacer

(se cuenta con diez dias para habiles para hacer la entrega de la
mformac:on)

Respuesta al recurso de revision o entrega de informacion
notificada.

Acuerdo de cumplimiento o mcumpllm»ento del recurso de revnslén
FIN DEL PROCEDIMIENTO

‘ nmufedacxones)
Generar infomne de mande@ones y carga a! Sns(ema SAIMEX
' Recibir notificacion de la resoluciéon |

“. 20 -V .00
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2. Recibir solictud de informacion
Puoblica y medic por e cual el
solictante recibwa la informacion
Ya sea en las oficinas de la unidad
de transparencia. via comeo
electronica. via telefdnica. comreo
postal mensajeria telégrafo,
verbaimente o Sistemna SAIMEX

Si: Continia en la
actividad Num. 5

3. Medic es SAIME

4. Ingresar al sistema SAIMEX para
Qque se asigne numero de folio y
erwiar e acuse de recibido
indicando fecha de recepcion de Ia
informacion

6. Onentar al partcular con af
objetc que se dirja al sujeto

gado apropiado los
' tres dias)
Termina el

7. Los detalles para localzar la
nformacion requerida son insuficientas,
incompletos o erdneos, se pide al
particular que indique obros elementos
que complementen amglien o comijan los
datos proporcionados  (durante los

a La informacion se encuentra
disponible al pablico en medios
mpresos.  libros tripticos,  registros
publicos formatos electronicos
accesibles en internet. Se informa al
solicitante 3 través del medio sefislado
por él, la fuente, ol lugar y Is forma en la
Que se puede consultar, reproducir o
adquiric la informacion (en un plazo no
mayor a cinco dias habiles) termina el
procedimiento




INSTITUTO MUNICIPAL DE | REVISION: 04 |
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UNIDAD DE SERVIDOR PUBLICO COMITE DE
PARTICULAR TRANSPARENCIA HABILITADO TRANSPARENCIA

e ) B

2 Remitir mediante oficio y tumna
en o Sistena SAIMEX al Servidor
Piablico  Habiltado competente [l
poseedor de la informacion. la l

soficitud de acoeso a la informacitn
Piblica y espera respuesta con
fundamentos

10 Recibir de ia wumwdad de
transparencia ia solicitud, via oficio y
mediante el sistema SAIMEX analiza e
identifica ia informacion con que cuenta
el formato en qus se encuentra y. en su
casc, la dasifica como reservada yo
confidencial y tumna respuesta mediante
ofico y via Sistena SAIMEX a ia
misma. (Puede pedir se le amplié ol
plazo de respuesta hasta por siete
dias habil mas i

¥ deben
ser aprobadas por el comité)
11 Recibir del Servidor Publico
Habilitado oficio con respuesta que
incluye: en su caso, irformacion
clasificada como reservada o
confidencial. total de copias para su
reproduccion o tipo de formato
12. s clesiice la 14 reciter de la urvdad de
Transparencia convocatoria de
informacion como ™~ sesian del comité y copia de la
sobicitud
Jlo: Continin en | i: Continip en ia
pctividad Nom. 16 actividad Nfm_ 13
15. Desarroliar sesidn de comité de

13. Elaborar convocatoria de sesion de ransparencia desahogando los
comité indicando en o orden del dia la puntos del orden del dia. haciendo la
clasificacion que determino &  Servidor ampkacion del plazo de respuesta
Publico Hab sobre la ink acion dasificacion de la informaddén o
anexa copia de la solictud y ambos los declaratona de inexistencia de la
erwia a los mtegrantes del Comité de misma
Transparencia
16. Generar oficio de respuesta o de
amphacion de respuesta para el

-+ particlar y anexa la informacion

requenda. en su caso acta de comité

¥

17. Entragar al particular respuesta a su
solictud de informacion publica mediante
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18. Reciber a través del medio por
e cual enwid su solicitud la
respuesta y la revesa

Si: Continua en Ia
tividad Num. 20

19. Esta de acuerdo
con la respuesta a su

20. remitir a ravés del medio por el
cual envié su solicitud acuse de
recitido de la respuesta

Termina el proceso

¥

21, Interponer recurso de revision en un
, tiempo maximo de quince dias habiles a
partir de la recepcion de la respuesta

22. Recibir Recurso de Revision (cuenta
con sete dias para hacer las

mandestaciones)

23. Generar informe de manifestaciones
y carga en & Sistema SAIMEX

v

24 Recibir notificacion de la resolucion
{cuenta con diez dias habiles para hacer
la entrega de la informacon)

Y

25. Respuesta al recurso de revisidn o
entrega de informacion notificada

26. Acuerdo de cumgplimients o
[ incumplimiento del recurso de
revision

[
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| INSTITUTO MUNICIPAL DE | REVISION: 04
~ CULTURAFISICA Y DEPORTE

FECHA: 09/JUNIO/2025 ‘

IMCUFIDE
2025 - 2027

Formato de solicitud de informacion publica

FORMATO DE SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA

16

2
CEPCIO 2
Lugar Fecha (dd'mm/aaas] Hora fhhomm):
i b
[ —DATOS DEL SOLICITANTE
PERSONA FISICA
;. | 4 5 6
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (S]
DATOS OPCIONALES 9
Rc: CURP: 8 D p——
11
[FECHA DE NACIMIENTO(dd‘mmy/aasa): 10 OCUPACION:
PERSONA MORAL
RAZON O 12
DENOMINACION
SOCIAL: e S e IR
NOMBRE DEL 13
REPRESENTANTE:
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (3)
NUM_ INTERIOR:
cP.
3
17
T P Ty e e—— P i i
18
19
[MODALIDAD BE ENTREGA | S
Efija con una X" ia opcion deseada:
c«u-s-wmlc«nwu)D Cc-nnnm(&nemn:D a)aou«:u‘m;l ]
Capias Certificadas {Con Costo) |1 Disquete 35" (Concostoy [_]  OTRO TPO DE MEDIO (Especificar}

“
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~ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | CODIGO: IMCUFIDE/M.P.

INSTITUTO MUNICIPAL DE REVISION: 04
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INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE DE NICOLAS ROMERO

| INSTITUTO MUNICIPAL DE ; REVISI()N: 04
E CULTURAFISICA Y DEPORTE  FECHA: 09/JUNIO/2025 | eumee
INSTRUCCIONES DE LLENADO

Formato de solicitud de informacién publica.

Ny

11. Ocupacién

12. Razén o denominacién social

20. Documentos anexos
21. Nombre del solicitante
22. Fecha de solicitud

23. Nombre firma o huella del solicitante




INSTITUTO MU
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A FiSICA Y DEPORTE DE NICOLAS ROMERO

INSTITUTO MUNICIPAL DE

| REVISION: 04
CULTURAFISICAYDEPORTE ~ FECHA: 09/JUNIO/2025

IMCUFIDE
2025 - 2027

Formato de recepcion de informacién puablica

FORMATO DE RECEPCION DE INFORMACION PUBLICA
1 _ 2

Lugar: Fecha (d'mm/asaa)

NOMBRE Y FIRMA O HUELLA DEL SOLICITANTE




INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE DE NICOLAS ROMERO

| RV | INSTITUTO MUNICIPAL DE | REVISION: 04 I
| N ‘ CULTURA FiSICA Y DEPORTE ; FECHA: 09/JUNIO/2025

INSTRUCCIONES DE LLENADO
Formato recepcion de informacién publica

N \ 7/
2. Fecha\ - &
3.Hora 4
4. Apeliido paterno
5. Apellido materno
6. Nombre a
7. Razén o denominacion social

#

11. Sujeto obligado que entrega o pone disposicion la informécién solicitada
12. Lugar donde se entrega o pone a disposicién la informacién

disposicion la

M.V 2 85 2W YV Nds it ¥ o B e ¥




INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE DE NICOLAS ROMERO

INSTITUTO MUNICIPAL DE REVISION: 04 QU VAN
CULTURA FiSICA Y DEPORTE FECHA: 09/JUNIO/2025 TIMCUFIDE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUDES DE DERECHOS DE ACCESO,
RECTIFICACION, CORRECCION Y OPOSICION (ARCO).

1. OBJETIVO. Incrementar la eficiencia y eficacia de respuesta a Ias soheMes de
derechos ARCO dirigidas al Instituto Municipal de Cultura Fisica y Depor Nicola
Romero mediante la formalizacion y estandarizacion de Igs métodos
presente manual de procedimientos. , '

2. ALCANCE.

21  Aplica al Instituto Municipal de Cultura Fisica y Dworte I'kw&s Romemque
reciba solicitudes ARCO, a los servidores publicos adscritos a la Unidad de
Transparencia y servidores publicos habilitados en cuanto a ta tram@mén de

~ estas solicitudes. :

3. REFERENCIAS. , .
39 Constatuc;én Politica de los Estados Umdos Mexncanos
3.2  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

3.3 Ley que Crea el Organismo Publico Descentralizado Denominado Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Nicolas Romero.

34  Ley Organica Municipal del Estado de México.
35 Ley de Responsabmdades Administrativas del Eshdo de Méxrco y Municipios.
36 Ley General de Transparencsaonceso ala lnhrmaclén Pubhea

3.7 Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.

38 Ley General deProteccién de Datos Personales en Pmésién de Sujetos
Obligados del Estado de México y Municipios.

3.9  Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y
Municipios. .

3.10 Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México.

3.1  Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de Nicolas
Romero, Estado de México (vigente).

3.12  Reglamento Interno del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Nicolas
Romero Estado de México, para el ejercicio fiscal 2025.

3.13 Bando Municipal de Nicolas Romero 2025.

u’m.-.m'..-‘bn..vm MU..n
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4. RESPONSABILIDADES.

4.1 La Unidad de Transparencia es la responsable de recibir y tramitar las - solicitudes
de derechos ARCO dirigidas al Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Nicolas Romero. L

La Unidad de Transparencia debera garantizar que las solicitudes se turnen a't
areas competentes que corresponda proporcionar la informacién.

odas las

5. DEFINICIONES.

5.1

5.2

53

54

55

5.6

Datos abiertos: Los datos digitales de caracter piblico que son accesibles en
linea que pueden ser usados, reutilizados y redistribuidos por cualquier
interesado.

Datos de Identificacion: Aluden al nombre, domicilio particular, nimero
telefonico, registro Federal de Contribuyentes (RFC), matricula del servicio
militar nacional, clave de seguridad social, clave de elector, numero de
pasaporte, lugar y fecha de nacimiento, nacionalidad, edad y fotografia, entre
otros datos de la misma especie.

Datos Personales: Los datos personales se refieren a la informacion
concerniente a una persona fisica o juridica colectiva identificada o identificable,
almacenada en sistemas y bases de datos. Se considera que una persona es
identificable cuando su identidad puede determinarse directa o indirectamente a
través de cualquier documento.informativo.fisico o electronico, de acuerdo con
lo establecido en la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de
Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.

Datos sensibles: Afectan la esfera mas intima del titular, puesto que su
utilizacion indebida puede causar discriminacién-o conllevar unfiesgo grave para
este, por lo que requieren de proteccion especial. Comprenden los datos que
revelan el origen étnico o racial, estado de salud fisica o mental (presente o
futura), datos genéticos, creencias religiosas, filoséficas y morales, opiniones
politicas y preferencias sexuales. Esta informacién debe resguardarse con
medidas de seguridad de nivel alto.

Datos sobre procedimientos administrativos y jurisdiccionales: Se vinculan
con la informacion relativa a procedimientos administrativos seguidos en forma
de oficio o jurisdiccionales en materia laboral, civil, penal, fiscal o en cualquier
otra rama del derecho.

Derecho de Acceso: Consiste en solicitar y recibir informacién sobre nuestros
datos personales en posesion de los sujetos obligados, asi como saber sobre
las condiciones y generalidades de su tratamiento; por ejemplo, el origen de los
datos y las cesiones realizadas o por efectuar, entre otros aspectos.
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5.7 Derecho de Cancelacién: Puede ejercerse cuando estimamos que los datos
resultan inadecuados o excesivos o cuando ya concluyo la finalidad para la cual
se recabaron. De esta manera, es posible solicitar la cancelaciéon de los datos
personales de los archivos, registros, expedientes y sistemas del resgpnsable,
con el propésito de que ya no queden en su posesion y sus tratamientos se
detengan. G ol

58 Derecho de Oposicion: Reside en la posibilidad, en todo momento ypor
razones legitimas, de impedir el tratamiento de nuestros datos personales para
cualquier finalidad; especialmente, si la informacién se pilo sin nuestro
consentimiento; se nos causa un dafio y perjuicio; los datos personales son
objeto de un tratamiento automatizado que afecta nmosnwesesdefechos
o libertades; si advertimos que se nos identifica con registros de los cuales no
somos titulares o cuando existen motivos fundados para ello y la Ley no dispone
lo contrario. : :

5.9 Derecho de Rectificacion: Se refiere a la posibilidad de solicitar la correccion
de nuestros datos personales, cuando resulten ‘inexactos, incompletos,
desactualizados, inadecuados o excesivos. -

6. INSUMOS.
6.1 Internet
7. RESULTADOS.

Una vez que reciba 1a solicitud ARCO contar4 con 20 dias habiles para dar respuesta,
en los tiempos que marca la.Ley.

8. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS.
81 N/A
9. POLITICAS.

91 El Instituto Municipal de Cultura: Fisica y Deporte de Nicolas Romero, esta
obligado a atender las solicitudes de derechos ARCO realizadas por cualquier
medio (Internet, correo electrénico, u oficio), para que todo titular pueda ejercer
sus derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicién.

9.2  Debera registrar en el Sistema de Acceso, Rectificacién, Cancelacion y
Oposicion (SARCOEM) todas las solicitudes apegadas a la normatividad
aplicable a la materia.

9.3 Identificara que dicha solicitud sea clara y especifica, respecto a la informacion
que desea conocer el titular y la turnara al area administrativa correspondiente
para su atencion.

94 Las solicitudes ARCO que reciban las areas administrativas por parte de la
Unidad de Transparencia deberan ser atendidas en un plazo no mayor a 12 dias
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habiles.

10. DESARROLLO.

10

1

12

13

14

16 | Unidad de Transparencia |

17

"INS'TITUTO MUNICI'PA'L' "D’E
CULTURA FiSICA Y DEPORTE

REVISION: 04
FECHA: 09/JUNIO/2025

IMCUFIDE
2025 -

“ RESPONSABLE ACTIVIDAD '

e |N|c|o DEL PRO&EDIMIENTO FulE s :
Presentar una solicitud de Acceso, recti

Titular de la Unidad de

Transparencia

Titular

' Unidad de Transparencia

e SRR e

| Unidad de Transparencia

Unidad tv!g:Tra,lwarencia

| ¢Elmedioes SARCOEM?

Titular

UmdaddeT < Se le asngna automahmmel,# un ndmer 4

" Unidad deTrampamncn

Unidad deTmm

Unidad de Transparenc:a

| Area que trata los Datos

Personales
Unidad de Transparencia |

Unidad de Transparencia

' Remitir la solicitud mediante ¢ aﬁua al

o —— 3

Si: Continua en la actividad No. 4

. No: Contintia en la actividad No. 7

' Llenar el formato de solicitud en la oficina de
y especifica el tipo de derecho ARCO que d

' Ingresar periédicamente al SARCOEM e identifica

| y analiza que cumplan con los requtsntos m

' Recibir del Titular la suliuttsd ya sea, por correo
y captura ésta en el sistema para ingresarla

y

segmmnento a su tramite. A ,
(,La solicitud de acceso cumple con los requiértos” "

No: Continta en la actividad No. 9
Si: Continda en la actividad No. 13

' Prevenir al Titular a través del medio por el cual envié su solicitud y le
i informa qwmma la LeyMeon1°dias m hawsu

 aclaracién y lo registra en SARCOEM. =

Consultar el SARCOEM durante el plazo de los 1o dlas para‘ identificarsi
exlhmpmﬁa aclaratoria Tlttda el

| ¢Existe respuesta aclaratoria?
No: Continua en la actividad No. 12
| Si: Continua en la actividad No. 13
__Suspender_el procedimiento.de atencion al estar i

- atender la solicitud de accesay’ie wmm e
Te!mmpmcednmaemo FIN y

sibilitada para
fla solicitud.

&ea ,amllsrﬁva que haga
tratamiento de los datos personales del Titular quedando en espera de la
| respuesta.

Recabar de la Unidad de Transparencia la solicitud via oficio, analiza la
pettc:on y el formato en que se encuentra.

Recibir del Area que trata los datos personales oficio con respuesta

" Enviar respuesta a Ia solicitud de derechos ARCO al Titilar.

Recibir respuesta a su solicitud de acceso, rectificacion, cancelacion u
oposicion.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO




INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA Y DEPORTE DE NICOLAS ROMERO

INSTITUTO MUNICIPAL DE REVISION: 04 A AN
CULTURA FiSICA Y DEPORTE FECHA: 09/JUNIO/2025 "TIMCUFIDE

11. DIAGRAMA DE FLUJO.

PARTICULAR UNIDAD DE SUJETO OBLIGADO COMITE DE
TRANSPARENCIA TRANSPARENCIA

SARCOEM, en las oficinas 5 R
ol : e ol SARCOL identifica
Transparencia o via correo a e
electrénico. — las nuevas solicitudes y
analiza que cumplan con
los requisitos necesarios.

—

6.-Recibe del Titular Ila
solicitud ya sea, por correo
electrénico o por oficio
ycaptura ésta en el

* sistema para ingresarla
como solicitud (a partir de
4.- Llena el formato de esta accién inician los 20
solicitud en Ia oficina de dias que marca la Ley para
la Unidad de |— su desahogo).
Transparencia y
especifica el tipo de ‘
derecho ARCO que
desea eiercer. 7- Se le asigna

automaticamente un

namero de folio con el
- cual dara seguimiento a
su tramite.

v

St

8.- ¢ La solicitud de
acceso cumple con los
requisitos?

9.- Previene al Titular a
través del medio por el
cual envié su solicitud y
le informa quede
acuerdo a la Ley
cuenta con 10 dias
para hacer su
aclaraciény lo registra
en SARCOEM.

+

10. Consuita el SARCOEM
durante el plazo de los 10
dias para identificar si

existe respuesta
aclaratoria del Titular

I A BV IG VE YRR RV I VN S
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PARTICULAR UNIDAD DE SUJETO OBLIGADO COMITE DE
TRANSPARENCIA TRANSPARENCIA

SI 11.- ¢ Existe

respuesta
aclaratoria?

* NO

12- Suspende el

procedimiento de atencién
al estar imposibilitada
para atender la solicitud
de acceso y se tendra por
no presentada la solicitud.
Termina procedimiento.

13.-Remite la solicitud
mediante oficio al area

CONTINUA administrativa que haga 14.-Recibe de la Unidad de
PROCEDIMIENTO tratamiento de los datos Transparencia la solicitud
DEL PASO 8 / > personales del Titular via oficio, analiza la peticion
/ quedando en espera de la y el formato en que se

—T—» ] respuesta encuentra

-

15.-Recibe del Area que
trata los datos personales
_ oficio con respuesta.

v
16.- Envia respuesta a la

solicitud de derechos
ARCO al Titilar.

17.- Recibe respuesta a
su solicitud de acceso,
rectificacion, cancelacion
u oposicion.

D

4
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12. MEDICION.
12.1 N/A £ %%

13. FORMATOS E INS@C v

(mmmwpfm’ww Sl

AVISO IMPORTANTE:

mawdmmmdmhMﬂMMduﬂumauMQd
electrénico hitps: d .pdi o a través de los Médulos de Acceso y de las

Primer Apellido Segundo Apetiido Nombre (s)

mmmmmmmmmmpubumwmm

Medios de comunicacion I Asociacién politica D Org no gubs
P g "
[ restrcooomsrs  [] o ,

(g N S L] i
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mmn dmunmmmm {Se debers anexar copia simple de la identificacion oficial).

[777) Credencialparavotar INE) [ ] Pasaporte [ ucencia de conducir

Emm ] cartitia dei Servicio Militar Nacional [____]  Otra identificacion oficial con fotografia

e 4

¢Actia a nombre propio o en representacion de un tercero? Marcar con una *X la opcion deseada.
[} A nombre propio.

E:]hmhummmm'!‘h”“ D Persona fisica E:]m—domm

Datos de Representacion

ded Repr { y aped €n caso de persona fisica / nombre o razén social en caso de p sles o juridico i

SR S O W T o, OIS S O O A T TN SN T

Registro Federsl de Contribuyentes{RFC)
Clave Unics de Regisiro de Poblacian {CURP)

asnemm'x'hw eada y compiete 18 informac ia para la p del medio de su eleccion’

[_jj A. Personal. Por favor mdique la opcion en la cual se debera levar a cabo la notificacion m

1. En domicilio particular:
Calle

A e SN N LI s S . No exesior: _ No Imenor
Colomaciocalidad . et . DelegacionoMunicipo: ;- S R . e
E A Estack Pais
il. Notificacion en la Unidad de Transparencia.
B. Correo electronico.
Di de correc ek

S |

{ | C. SARCOEM.

{:ln.mmmmm.

. Autorizacitn de personas.

[:]“ fiesto que es mi voluntad a las siguientes Personas. para que a mi nombre | Oigan y reciban noti / il Reciban docs

g,

i de su 1
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Nombre del (los) Sistema(s) de
Datos Personales en el (los) que
se solicita la rectificacion:

NS WN -

Que obren en ded Suyeto Ob

Modificaciones a realizarse

_cOmo anexa)

—
2

i
1

Descripcion clara y precisa de los datos personales sobre los
que solicita rectificacion:

Modificaciones a realizarse |1

Modificaciones a realizarse

 dactitar del solicitante =]
mq—-mwu-ﬂo-

‘entendido. por o Que acesto las condiciones 3 las cusles se
formato,

e mh"mhw-mﬁmmmda‘m“y

de mis datos ¥ (2 firma o huelia dactiar que se IMpPrMme en este
refendo.

Para ios efecios previsios en e aviso de privacsdad
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Llenado de formato de solicitud Derechos (ARCO)

1.- En el primer apartado se debera colocar el nombre del Sujeto Obligado (secretaria,
Dependencia, Direccién Organismo, Municipio etc.) al que va dirigida la..solicitud.
(Informacién Obligatoria de llenar). .

2.- Se debera de colocar el nombre completo del solicitante (Mrmacién lelgatona de
llenar). La informacion estadistica que se solicita solo es para los fines que se &cpec&ﬁcan y
su llenado es opcional. & :

3.- Seleccione el documento oficial con el que se identifica wma el tﬁular de Ios datos
personales; del mismo modo debera de entregar una copia simple de Iaidelmﬁcaceén oficial
que se muestra para acreditar personalidad.

4.- En el apartado nimero cuatro, debera de acreditarse la personaﬁdad en caso de actuar
por medio de un representante legal, ya sea de Persona Fisica o de Persona Juridico
Colectiva; en caso de tratarse del representante Iegai debera de acreditar la personalidad

.- Medios de Notificacion: se especifican 5 medios-“’de notificacion (de Ia letra A a Ia letra E)
se debera de seleccionar el medio por el cual se prefiere que se le notifique la respuesta a su
solicitud. Para la opcion A, notificaciéon personal, se tienen dos opciones adicionales: en su
domicilio por lo cual se le solicite su domicilio particular o por medio de la Unidad de
Transparencia, donde usted tendra que asistir a recoger la respuesta a su solicitud.

Para el caso de que se sefale domicilio fuera del Estado de México, Ias notificaciones se
realizaran por estrados

6.- En el aparbado sexto se debera colocar (en caso de que se ¢onozca) €l'nombre del
Sistema de Datos Personales en el cual se encuentran los datos personales de los cuales
se desprende la solicitud. Si'no se conoce esta informacién, se debera sefialar que la
solicitud va dirigida para todas las Bases de Datos del Sujeto Obligado.
Dentro del mismo apartado, se solicita se especifique el tipo de rectificacion:

* Inexactos: cuando los datos personales cuenten con algun error.

* Incompletos: cuando sea necesario proporcionar mas datos personales

* Inadecuados: cuando los datos sean contrarios, extemporaneos, improcedentes etc.

*» Excesivos: cuando se detecte que el sujeto obligado cuenta con mas datos de los que

son necesarios.

Se debera de explicar el motivo de la rectificacion, asi como una descripcion de los datos
y la modificacion que se solicita realizar.

7.- Se solicita la firma o huella del titular de los datos personales o representante legal que
realiza la solicitud. El llenado de esta informacion es Obligatorio para la realizacién del
tramite.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PUBLICACION DE INFORMACION PUBLICA DE
OFICIO MEXIQUENSE (IPOMEX).

1. OBJETIVO:

- 1.1 Garantizar el cumplimiento de las obligaciones de transparm establea&s en
los articulos 92, 93, 94 y 103 de la Ley de Transp: 0 a
Informacién Publica del Estado de México y Municipios y Id%austaﬂtwo a la,;
publicacion de la informacion publica de oficio de manera eﬂcaz y eﬁaente

2. ALCANCE.

2.1 Aplica al Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte deﬂmlés Romero en
su calidad de sujeto obligado, a los servidores publicos adscritos a la Unidad de
Transparencia y servidores publicos habilitados en cuanto a ia publlcaaén de la
informacién de oficio.

3. REFERENCIAS.

3.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
3.2 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

3.3 Ley que Crea el Organismo Publico Descentralizado Denominado Instituto
Municipal de Cultur‘a Fisica'y Deporte de Nicolas Romero.

3.4  Ley Organica Municipal del Estado de México.

3.5 Leyde Responsabmdades Admsmstratwas del Estado de Méxrco y Mumcnplos
3.6 Ley General de Transparencia y Aoceso a la Informacién Pubhca

3.7 Ley General de Proteccmn de Datos Personales en Posesnon de Sujetos

Obligados.

3.8 Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesmn de Sujetos
Obligados del Estado de México y Municipios.

3.9  Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios.

3.10 Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México.

3.11 Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de Nicolas
Romero, Estado de México (vigente).

3.12 Reglamento Interno del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Nicolas
Romero Estado de México, para el ejercicio fiscal 2025.

3.13 Bando Municipal de Nicolas Romero 2025.

A Y \ .': II'
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4. RESPONSABILIDADES.

4.1  La Unidad de Transparencia es la responsable de recabar, difundir y actualizar
la informacion relativa a las obligaciones de transparencia del Instituto Municipal
de Cultura Fisica y Deporte de Nicolas Romero. .

4.2 LaUnidad de Transparencia debera verificar que la informacion publica de oficio
proporcionada por los Servidores Publicos Habilitados cumpla con los
lineamientos técnicos generales para la publicacién de la informacion de oficio
establecidos por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de México y Municipios. ; ; % ~

4.3 La Unidad de Transparencia se asegurara que la mfom'ladén se publique en

tiempo y forma en el Sistema de Informacion Publica de Oficio Mexiquense
(IPOMEX). - '

5. DEFINICIONES.

5.1 Informacién Publica de Oficio: Aquella informacién que es de interés general
para todas las personas y cuyo acceso no depende de una solicitud expresa, lo
que habilita la apertura informativa de Gobierno. De tal manera, los sujetos
obligados deberan poner a disposicién publica de oficio en formatos abiertos en
sus respectivos sitios de internet y a través de la plataforma nacional de
transparencia

5.2 Informacion Publica: Aquella informacion que se encuentre en los archivos del
ayuntamiento, generada de acuerdo al ambito de sus atribuciones.

5.3 Informacion: La contenida en los documentos gue los sujetos obligados
generen, obtengan, adquieran, transformen o conserven defivados del ambito
de sus atribuciones.

5.4  IPOMEX: Informacion Publica de Oficio Mexiquense.

5.5 Obligaciones de Transparencia: Conforme a la Ley General, refiere a los
contenidos de informacion publica que de manera obligatoria y a través de la
Plataforma Nacional de Transparencia, los sujetos obligados difunden y
mantienen actualizados, de acuerdo con sus facultades, atribuciones, funciones
u objeto social, seglin corresponda la informacién.

5.6  Plataforma electrénica o Plataforma Nacional de Transparencia: Refiere al
sitio en internet que gestiona y administra el Instituto Nacional de Acceso a la
Informacién y que esta conformado principalmente por los médulos de: 1)
Sistema de Solicitudes de Acceso a la Informacién; 2) Sistema de Portales de
Obligaciones de Transparencia: 3) Sistema de Gestion de Medios de
Impugnacion; y 4) Sistema de Comunicacién entre Organismos Garantes y
Sujetos Obligados. El sitio se puede ubicar en la direccién electronica
http://www.plataformadetransparencia.org.mx

e V-2 800 Y i ds i ¥ o B e ¥
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5.7 Plataforma Nacional: La Plataforma electrénica que permite cumplir con los
procedimientos, obligaciones y disposiciones sefialadas en la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y-Municipios;

5.8  Portal de Transparencia: Refiere al sitio en internet que, de manera oficial, el
Gobierno del Estado de México, difunde los contenidos de informacion publica,
vincula a la Plataforma Nacional de Transparencia y otros sitios relacionados.
Este sito se puede ingresar en  la direccion electrénica
https://www.infoem.org.mx b

5.9 Publicacion: La divulgacioén, difusion y socializacién de la informacién por
cualquier medio, incluidos los impresos, electronicos, sonomsy v;suai&s,

5.10 Responsable de la Informacién: Son los funcionarios o servidores publicos
municipales, que conforme a sus facultades y obligaciones referidas en sumarco
normativo genera, recaba, resguarda y trata informacion de caracter y
clasificacion publica sujeta a transparentar y/o proteger su confidencialidad.

5.11 Servidor piblico habilitado: Es el servidor publico municipal dentro de las
diversas areas administrativas de los sujetos obligados, encargado de apoyar,
gestionar y entregar la informacion o datos personales que se ubiquen en la
misma, a la Unidad de Transparencia; respecto de las solicitudes presentadas y
aportar en primera instancia el fundamento y motivacion de la clasificacién de la

informacion.
6. INSUMOS.

6.1 Internet

7. RESULTADOS.

7.1 Cada unidad “administrativa esta obligada a informar a la Unidad de
Transparencia, sobre la clasificacion de su informacion reservada o confidencial
de acuerdo alo establecido en la’Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de México y Municipios.

7.2 Sera responsabilidad de la unidad de transparencia, ingresar periédicamente al
IPOMEX para verificar que la informacién esté disponible.

8. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS.
8.1 Derechos ARCO.
9. POLITICAS.

9.1 LaUnidad de Transparencia esta obligada a proveer lo necesario para que todo
particular pueda tener acceso a la informacion publica de oficio que genere o
posea el Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Nicolas Romero.
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9.2 La Unidad de Transparencia pondra a disposicion del publico la informacién
que genere y actualice cada area administrativa, a través de medios impresos,
electrénicos o cualquier otro que por innovacién tecnolégica favorezca su
difusiér;

93 La Umd&de ﬁnsparenma debera p!
de oficio q ,
Unidad de Transp
administrativas,

,,,,,,

94 La mfomlacaén publica de oﬁc:o se awmllzué en
que marca la Ley de Transparencia y Acceso ala
Estado de Méxuco y Municipios.

de TransparenCIa ide

admlmstratlvas sea claray

95 LaU

—
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10. DESARROLLO.

m RESPONSABLE ACTIVIDAD :

i INICIO DELT PROCEDIMIENTO . BB

Unidadde  Solicitar por medio de oficio de acuerdo al aﬂm : 9& 94 y 1@3 - a_;
Transparencia ' la Direccion, Tesoreria Contraloria, Ct e gyl
f ~ unidades de la Administracion del Instit lapaf
2 ~  y Deporte de Nicolas Romero, que deberan poner a disposicion

- Unidad de Transparencia de manera permanente y a
- forma sencilla, precisa y entendible en
- Electrénicos, de acuerdo con sus faculta :
. Objeto Social la informacién de interés que ob

© ServidorPublico T
: Habilitado Buscar y recabar exhaustivamente Ia Informacion solic
- de acuerdo con sus facultades, atribuciones, funci
4 | ServidorPublico | Verificar que la Informacién no se encuentre clasif ca
Habilitado | Conﬁdencnal de acuerdo a knamoulos 140 y 143’_« f
- : . ¢La Informacion se encuentra Clasificada o msawada?
5 : e Si, continuar actividad 6.
Servidor Publico No, continuar actividad 7.
Habilitado
6 | Servidor Publico Informar por medio de oficio a la Unidad de Transparenc:a Mumc:pal que la
' Habilitado | lnformauon se encuentra Clasnﬁwda como Raservada o Conﬁdenclal —
- | Servidor Publico . | Remitir a la Unidad de Transparencia la klbtmacson mquends en las circulares

H@lhw anesmenaoaadasmfamatoﬁsmom

Recibir Ié lnfohﬁacién la ordena y valida para ingresarla al Sistema.

8 Transparencna ,
“ £ {lingresar la Informacién recabada por servidores piblicos habilitados en 1
9 o L el Sistema de Informacién Publica de Oficio Mexiquense (IPOMEX), en
Unw de - || cada una de las Fracciones aplicables en el Articulo 92, 93,94 y 103 de |
Transparencua Ley.
Servidor Pablico | Ingresar la Informacion recabada en el Sistema de Informacion Publica |
10 Habilitado de Oficio Mexiquense (IPOMEX), en cada una de las Fracciones
‘ aplicables en el Articulo 92, 93, 94 y 103 de Ley.
] Uit e - Aprobar la Informacion en el Sistema de Informacién Publica de Oficio |
‘ Mexiquense (IPOMEX).
Transparencua
[  Sistema de

- La Informacion se publica en la pagina electronica del Sujeto Obligado |
- para la consulta de quien lo requiera.

| FIN DEL PROCEDIMIENTO

12 | Informacién Publica de
Oficio Mexiquense
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11.DIAGRAMA DE FLUJO

PARTICULAR UNIDAD DE SUJETO OBLIGADO COMITE DE
TRANSPARENCIA SERVIDOR PUBLICO TRANSPARENCIA
HABILITADO

8- Recibe la Informacion la g
ordena y vélida para
ingresaria al Sistema. < l

.y

9.-Ingresa la Informacion
recabada por servidores
publicos habilitados en el
Sistema de Informacion
Publica de Oficio
Mexiquense (IPOMEX),
en cada una de las
Fracciones aplicables en
el Articulo 92, 93,94 Y 103
de Ley.
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PARTICULAR UNIDAD DE SUJETO OBLIGADO COMITE DE
TRANSPARENCIA SERVIDOR PUBLICO TRANSPARENCIA
HABILITADO

Fracciones aplicables en
el Articulo 92, 93,94y 103 |
de Ley.

12-la Informacion  se
publica en la pagina
electrénica del  Sujeto
Obligado para la consuilta
de quien lo requiera.

“
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12. MEDICION.

12.1 N/A

13. FORMATOS E W

D o T EE——

IMCUFIGE
2025 - 2027

DEPENDENCIA: | DIRECCH
AUXILIAR: | CONTROL Y SEGUIMIENTO
OFICIO: | IMCUFIDENR/DR/CyS/022/2025
SOLICITUD DE INFORMACION PARA

ASUNTO: | LA PLATAFORMA ELECTRONICA
IPOMEX

Ciudad Nicolas Romero, Estado de México a 24 de marzo de 2025

PROF. MARIO SAUL MORENO MENDOZA 3
DIRECTOR DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA Y DEPORTE DE
NICOLAS ROMERO, ESTADO DE MEXICO

PRESENTE: .
— LamesusaibeennimréderdeTMardeCmﬂdySegﬁﬁenm,adsaitadmsﬁMo
> Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Nicolés Romero, Estado de México, en atencién

anﬁnmnbranﬁanoexpedidoanifavwddiapﬂmemdemodddosnuMdmo.asi
cambdspu&domdaﬁwb%ddRegbmenmlnbnnddlnﬂﬁmoMmidpaldeCdm
FIsimyDepMedeNiootasRmm,EsmdodeMé)doodemmerasupletoﬁa.

Skvasﬁenedbpaaenviaﬂemoudalsaludo,aefedode&starenapﬁmddedar

“
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INTEGRAR EL PROGRAMA ANUAL DE MEJORA
REGULATORIA DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA Y DEPORTE DE
NICOLAS ROMERO. .

1. OBJETIVO.

13

2. ALCANCE.

<1

Promover las acciones que Mejora Regulatoria del Instit: nici "al de Cuiturai

Fisica y Deporte de Nicolas Romero, Estado de México, ream durante el
2025 para cumplir los objetivos y alcanzar las metas plas
presupuestario, considerando en todo momento la img
en autoridad cercana, en tener capacidad de respuesta
a los problemas que cotidianamente, se presentan a h

Es una oportunidad de transformar nuestra oomumdad para me;or e
transparencia y la participacién ciudadana. Junte
comprometidos y autoridades responsables, podemos convertir esta m en
una realidad que todos disfrutaremos. La grandeza de nu&tro municipio reside
en la esperanza que compartimos y en nuestra determinacion de hacerlo.
realidad.

3. REFERENCIAS.

230

3.2
3.3
34
3.5
3.6
3.7

3.8
3.9

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de MeX|co

Ley General para la Mejora Regulatma del Estado de Memo Y sus Municipios.
Ley de Goblemo Digital del Estado de México y t&ummplos

Ley Planeaclon del Estado de México y MUHICIPIOS

Codlgo Mmlmstrauvo para el Estado de Meéxico.

Lineamientos para la elaboracion del Programa Am&a% ‘Deg"Mejora Regulatoria
2022.

Bando Municipal vigente.

Reglamento Organico Municipal de Nicolas Romero.

-
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4. RESPONSABILIDADES.

4.1 Esresponsabilidad del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Nicolas
Romero la desregulacion y eliminacién de requisitos innecesarios para lograr un
instituto dinamico, transparente y agil en su accionar. Por lo tanto, se presentan
acciones de mejora (reducciones de tiempos de respuesta y eliminacion de
requisitos) y estrategias (incorporaciones de gobiemo digital y medicién de la
calidad de los tramites y servicios ofrecidos) para lograr estos objetivos.

5. DEFINICIONES.

5.1  Tramite: A la solicitud o gestién que realizan las personas fisicas o juridicas
colectivas, con base en un ordenamiento juridico, ya sea para cumplir una
obligacién que tiene a su cargo, o bien para obtener informacion, un beneficio,
un servicio o una resolucion y que los sujetos obligados a que se refiere el propio
ordenamiento estan obligados a resolver en los términos de este. =

9.2  Servicio: A la actividad que realizan los sujetos obligados en acatamiento de un
ordenamiento juridico, tendiente a satisfacer las necesidades de los ciudadanos,
mediante el cumplimiento por parte de éstos de los requisitos que el
ordenamiento respectivo establece.

5.3  PAMMR: Al Programa Anual Municipal de Mejora Regulatoria.

9.4 Mejora Regulatoria: Al proceso continuo de revision y reforma de las
disposiciones de caracter general que, ademas de promover la desregulacion de
procesos administrativos, provee a la actualizacion y mejora constante de la
regulacién vigente. o

5.5 Comité Interno: AI Comité Interno de Mejora Regulatoria, que es el érgano
constituido-al interior.de cada Unidad. Administrativa, para llevar a cabo
actividades continuas de mejora regulatoria derivadas de la ley.

5.6  DTPS: Descripcion del Programa por Traniite y Servicio:

9.7 Cabildo: Al Ayuntamiento constituido como asamblea deliberante, siendo el que
resuelve colegiadamente los asuntos de su competencia.

5.8 CEMER: A la Comision Estatal de Mejora Regulatoria.

5.9 CMMR: A la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria y Gobierno Digital del
Ayuntamiento de Nicolas Romero, Estado de México.

5.10 Coordinacion: A la Coordinacion Municipal de Mejora Regulatoria.
5.11 Coordinador (a): Al Titular de la Coordinacion Municipal de Mejora Regulatoria.

“
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6. INSUMOS.
6.1 FORMATO PAMMR (Programa Anual Municipal de Mejora Regulatoria).
6.2 FORMATO 1 DPTS (Descripcion del Programa porTramgts y Servicio).

7. RESULTADOS. - woom

7.1 La aprobaciéon o negacion de la aprobacion del Pmma Anual Mun
Mejora Regulatoria y Gobiemo Digital, en sesién de Cabddodel Ayuntamiento.

8. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS.

8.1 Comisién Municipal de Mejora Regulatoria y Gobierno DW
Nicolas Romero. el

9. POLITICAS.

9.1 La Comision Municipal de Mejora Regulatoria y Gobierno Digital del Ayuntat niento
de Nicolas Romero constituido en Cabildo, seran las Gnicas dos autoridades que
contaran con la facultad de aprobar, o en su caso no aprobar el Programa Anual de
Mejora Regulatoria Municipal.

9.2 El avance de las propuestas a mejorar en materia de mejora regulatoria en los
Tramites y Servicios se informara a través del formato 2 RTAPA, mismo que debera
ser entreégado al final de cada trimestre: o s, s
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iNSTlTUTO MUNICIPAL DE
CULTURA FISICA Y DEPORTE

10.DESARROLLO.

m RESPONSABLE ACTIVIDAD ‘

10

11

i

13

Wy

15

16

CMMR/
Coordinador (a).

Unidades
Administrativas/Enlace
de Mejora Regulatona

~ Comités Interos de las

Unidades

: Administrativas/Titulares

y Jefes.

: Coordmador (a)

CMMR/
Coordinador (a).

CMMR/
Coordinador (a).

' CEMER/Subdireccion

dewncuiacnén Mumclpal
~ CMMR/
Coordinadeor (a).

' Comlsvén Mumapalde

Mejora
RegulatoriafTitulares

Comision Mumcnpal de

Mejora
RegulatorialTi llulares,

Comisién Municipal de - L

Mejora
Regulatoria/Titulares.

' Ayuntamiento/Cabildo.

Ayuntamiento/Cabildo.
Ayuntamlento/Cablldo

CMMR/
Coordinador (a).

Unidades
Administrativas/Enlace
de Mejora Regulatoria.

- | Envia un oficio solicitande la entrega de bsiomm

Programa Anual Municipal de Mejora F E

L Elaboran y someten a la aprobacsén de susComrt&s mﬁmos !a

Regulatona

'REVISIC')N: 04
FECHA: 09/JUNIO/2025 TMcUFIDE

~INICIO DEL PROCEDIMIENTO

debidamente requisitados, firmados y

propuesta a lntegrar

R e P RO L/ 9¢ "
i A S

Revisan analizan y venﬁcan que Ia prdpuesh Se en
motivada y debidamente requisitada para su treg
Coordinacion.

Comprueba que se cumpla con la ’ﬁermtwidad apﬁwble y se
encuentre debldammte requnsrtados i,Se

Si. El documento es devuelto en caso de pt&sentarse una obsa‘vactén |
para su modificacion. ; |

No: Los formatos son enwados ala CEMER para su revision y/o
comentarios.

Revisa y envia sus comentarios a la Coordinacion

: Mumclpal de Me;ora Regulatona

Recibe y envia el PAMMR a la Comns;on Mumcnpal de Mejora

B e R ST O T S S ey B e M

Revisa la documenwén y deude si aprobar o no el PAMMR. ;Se

apmeba'7

N@o Se regresa a CMMR paca su rewaén (paso 04)

Si: Se envna al Ayuntamlento oonstntundo en cablldo para su aprobacnon
Revnsa y determma Si aprueba 0 rechaza (,Se Aprueba'7 7
No Se devuelve a Ia CMMR para revusnén (paso 4)

Si: Enwa a CMMR para publrcacuén

Publica en la pagina del Municipio su aprobacién.

Consultan las mejoras publicadas e inician con el procedimiento de
mejora realizando las Cedulas de Informacion (REMTYyS)
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_CODIGO: IMCUFIDE/M.P.

__MANUAL DE PROCEDIMIENTOS |

INSTITUTO MUNICIPAL DE 1 REVISION: 04 .
CULTURA FiSICA Y DEPORTE i FECHA: 09/JUNIO/2025 IMCUFIDE
Unidades Envian a la CMMR cada trimestre (abril, julio, octubre y diciembre) el
g 74 Administrativas/Enlace = formato 2 RTAPA, con el cual se informa del avance de los Tramites y
de Mejora Regulatoria. = Servicios a mejorar.
18 Recibe los formatos RTAPA y elab ara su
presentacion anual aww ;
~ Envian a la CMMR los
19 ‘ la evaluacion de lo
20 Analiza los resu
reconducidos para el Xir
21 Revisa y elabo;a el Imkual :‘f
Cabildo. £

| FIN DEL PROCEDIMIENTO

“
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INSTITUTO

|
{

INSTITUTO MUNICIPAL DE REVISION: 04
CULTURA FiSICA Y DEPORTE FECHA: 09/JUNIO/2025 |~ imcuribe

11. DIAGRAMA DE FLUJO.
COMISION
UNIDADES MUNICIPAL DE
ADMINISTRATIVAS MEJORA
! REGULATORIA
Envia un oficio
</\ | solicitando la entrega
2 ! de los formatos
r/ correspondientes
3 Elaboran y someten debidamente
5 a la aprobacién de j requisitados, firmados y
sus Comités || sellados para integrar el
3 Internos la Programa Anual
propuesta a j Municipal de Mejora
Revisan, analizan y integrar. ‘ Regulatoria
verifican que la . \
propuesta se
encuentre fundada, | | @
motivada y -~ Comprueba que se
debidamente £ psn | cumpla con la
requisitada para su normatividad
entregaala e
Coordinacion. P =
encuentre
‘ debidamente
g requisitados.

devuelve?

El documento es s
_ devuelto en caso de '
| 3 presentarse una i
‘: | observacién parasu | |
modificacién ‘

| | | ' |
| | | NO | |




UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

INSTITUTO MUNICIPAL DE |
.~ CULTURAFISICA Y DEPORTE

[

REVISION: 04
FECHA: 09/JUNIO/2025

o

Los formatos son

enviados a la CEMER

para su revision y/o
comentarios.

Recibe y envia el
PAMMR a la
Comisidn Municipal
de Mejora
Regulatoria.

Revisa y envia
sus
comentarios a
la Coordinacién
Municipal de
Mejora
Regulatoria.

COMISION
MUNICIPAL DE

MEJORA s
REGULATORIA |

Sl

Revisa la
documentacié
ny decide si
aprobar o no
el PAMMR.

éSe

aprueba
?

Seregresa a
CMMR para su
revision




COMITE
INTERNO

INSTITUTO MUNICIPAL DE

CULTURAFISICA Y DEPORTE |

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

STITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA Y DEPORTE DE NICO

CEMER

Publica en la pagina
del Municipio su

FECHA: 09/JUNIO/2025

~ REVISION: 04

COMISION CABILDO

MUNICIPAL DE i
MEJORA ?
OIA '

Se envia al
Ayuntamiento
constituido en
cabildo para su
aprobacién.

Se envia al
Ayuntamiento
constituido en cabildo
para su aprobacion.

éSe
aprueba?

Si Se devuelve a la
CMMR para revision

Envia a CMMR para

aprobacién

; publicacién.
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CEMER ~ COMISION
UNIDADES MUNICIPAL DE
ADMINISTRATIVAS MEJORA
| REGULATORIA

COMITE INTERNO

Consultan las mejoras
publicadas e inician con
el procedimiento de
mejora realizando las
Cedulas de Informacion

(REMTYyS)
‘5 s 2
’ Envian a la CMMR cada

trimestre (abril, julio,
.: octubre y diciembre) el
“#4  formato 2 RTAPA, con el
? cual se informa del

avance de los Tramites y
Servicios a mejorar. Recibe los formatos
. e | RTAPA y elabora el
r\ . lu| informe trimestral,
N \1_9) — para su
p— — ‘ presentacion anual
a L l e ante el cabildo.
§ Envian a la CMMR los
j formatos RAMIDR al ‘ J
final del afio (diciembre), | | Analiza los
para la evaluacién de los | | resultados, y en
resultados obtenidos. ‘ caso de no ser
L = cumplidos seran
} reconducidos para
l , el préximo
} Programa Anual.
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! / =
K INSTITUTO MUNICIPAL DE
s CULTURA FiSICA Y DEPORTE

12. MEDICION.

12.1 Con apoyoéal 1 DPTS (Descripcion d‘?lgram
unidad administrativa podra deﬁmr las mejoras pro das
inmediato. L

Labase%eseconsndemcomo
el ejercicio fiscal S'QUW entre la meta

—
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13. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

8

F3TADO Df fﬁfj’;.csx:co (£
i MEXICO 359 |
PROGRAMA ANUAL DE MEJORA REGULATORIA 2025
DE LAS DEPENDENCIAS MUNICIPALES DEL ESTADO DE MEXICO
FORMATO 1 DPTS: DESCRIPCION DEL PROGRAMA POR TRAMITE Y/O SERVICIO 13
Dependencia/Organismo Descentralizado {clave y nombre): Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Nicolds Romero
1
Responsable y/o Enlace de Mejora Regulatoria de fa Dependencia: Brenda Anali Trejo Vargas 2
Fecha de Elaboracion: 09/06/2025 3 Fecha de Aprobacion en el Comité Interno: 09/06/2025 4 6
Total, de tramites y/o servicios de la Dependencia Municipal: 3 NGmero de tramites prioritarios para 2025: 3  Propuesmm No. 1 | 7
“‘:‘:;‘:h v Nombre del Tramite y/o Servicio Tiempo de R deccio disminuyen cantidad Mendionar si se disminuyen Disminuir el costo de
= del tiempo de respuesta, caar de eEminacon de requisitos las visitas a la cependencia uanto 3 cuanto
iz 3o 3 cuanta dtar de cuantos 3 __indmero) o el beneficio
3 9 Eliminacionde 6=z 4
requisites. gz
01 IMCUFIDENR Clases de natacidn., N/A implementacion de | O S resiiza el trimite N/A
10 formato unico de -
- 12
o — l‘:‘_ - TRED el O & (i P = ERR
Nombre y Cargo del umnbmyﬁmadelaCoorﬁmdm(m)VGerneral e
Elabore Titular de la Dependencia Municipal Municipal de Mejors Regulatoria
14 : 15 16
EnhcedeMe_bﬁﬂggmmﬁadeHMﬁnm DirenordetlnsﬁtumMunidpaldecmaFﬁcavDeporte Coordinzdera Geners! Municipal de Mejorz
Muricipal de Cultura Fisica y Deporte de Nicolds d= Nicolas Romero. Regulatoria ¥ Gobiemo Digital.
Romero.

1. V90 28 0W YV .ttt ¥ 0 8”7 0. .
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INSTRUCCIONES DE LLENADO

1. Nombre de la Unidad Administrativa.

2. Nombre del Titular de la Unidad Administrativa Municipal y/o Enlace de la Unidad
Administrativa. - e e S

3. Fecha de elaboracién dia, mes y afio.

4. Fecha de aprobacion del Comité Interno. - -

5. Total de tramites que la Unidad Administrativa ofrezca a la cimadama(sofoel nimero).

6. Total de tramites prioritarios para el ejercicio fiscal en turno(solomo)

7. Numero de propuesta a nivel Administracién Publica icipal, (Ej.) Sindicatura

Municipal 1, 2; Secretaria del Ayuntamiento 3, 4, 5,TesorenaMun|c1pal B 7,

Contraloria Interna Municipal o

8. Codigo (si la Unidad Administrativa no tiene registrado un ¢odigo para identificar el
tramite, puede crear uno (ej.) las letras iniciales del area o Unidad Administrativa,
diagonal numero, diagonal afio. DDUOPyE/001/2022 que es igual a Direccién de
Desarrollo Urbano, Obras Publicas y Ecologia).

9. Nombre del tramite y/o servicio que se ofrece a la ciudadania.

10.Acciones-de mejora propuestas para este tramite (ej:) si_los tramites actuaimente
- solicitan 15 requisitos, la propuesta seria disminuirlos 2 7 requisitos; también se puede
citar como Accion de Mejora el disminuir el tiempo de respuesta de 7 a 5 dias (se
pueden proponer las dos a consideracién de la Unidad Administrativa). Las propuestas
deben de ser medibles y cuantificables. B

11.Cual es el objetivo con las acciones anteriores emprendidas, que se citan en el punto
numero 10:

i

12.Citar dia, mes y ano, se sugiere elanotaria fecha de 15/dic/del afo inmediato siguiente,
de esta forma cuentan con todo el ejercicio para réalizarlo, ‘se puede cumplir la meta al
primer, segundo o tercer trimestre; la fecha en cuestion no implica que forzosamente
se cumpla la meta hasta la misma.

13.Nombre de la Unidad Administrativa responsable de llevar a cabo estas acciones.
14.Nombre y cargo de quien elabora el documento. |
15.Nombre y firma del Titular de la Unidad Administrativa.

16.Nombre y firma del Coordinador Municipal de Mejora Regulatoria.

“
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INTEGRAR Y MANTENER ACTUALIZADAS LAS
CEDULAS DE TRAMITES Y SERVICIOS DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA
FiSICA Y DEPORTE DE NICOLAS ROMERO, ASi COMO LOS REQUISITOS, PLAZOS Y
COBRO DE DERECHOS O APROVECHAMIENTOS APLICABLES: '

1. OBJETIVO. Ofrecer a los ciudadanos de Nicolas Romero toda la inform
sobre los tramites y servicios que oferta el Instituto Municip: ra Fisica y
' Deporte de Nicolas Romero, como lo son los requisitos y las ndiciones para
realizarlos de un amanera mas fécil, rapida y precisa, con base al P ograma . | de
Mejora Regulatoria. v =

2. ALCANCE.

Su ambito de aplicacion es aplicable para todas las Unidades Administrativas que
integran el Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Ntcoiés'Romero Estado
de México, que de conformidad a la legislacion vigente y aplic bl : a
servicios a la Ciudadania. De igual manera, es aplicable para todo:

utilicen la pagina oficial web del AyuntamLento de Nicolas |
informacion concerniente a tramites y servucnoé , ‘

3. REFERENCIAS.
3.1 Constitucion Politica de Io§ Estados Unidos Mexicanos.
3.2 Constitucién Politica del Estado Libre'y Soberano de México.
3.3 Ley General parala Mqom Regulatoria del Estado de México 'y sus Municipios.
34 Ley de Gobierno Digital dél Estado de México y. Mumcmlos ‘
3.5 Ley Planeacion del Estado de Mexuco y Mumcnpuos |
3.6 Cédigo Administrativo para el Estado de Mexico.

3.7 Lmeamnentos para la elalboracrén del Programa Anual De Mejora Regulatoria
2022.

3.8 Bando Municipal vigente.

3.9  Reglamento Organico Municipal de Nicolas Romero.
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4. RESPONSABILIDADES.

41 Los Enlaces de Mejora Regulatoria de las Unidades Administrativas que
integran la Administracion Publica Municipal de Nicolas Romero, Estado de
México. s e '
Actualizan cuando menos cada tres o cuando sea mcesano hg_iinfbnnacién de
las Cédulas. '

42 La Coordinacion Municipal de Mejora Regulatoria. . b .
Analiza la Informacién vertida en la Cédulas, pudlendaautonzar onola misma.

Envia a la CEMER las Cédulas para su aprobacion. N '

5. DEFINICIONES. |
5.1 CEMER: A la Comision Estatal de Mejora Regulatoria.

52 COMISION MUNICIPAL: A la Comisiéh Municipal de Mejora Regulatoria de
Nicolas Romero, Estado de México.

9.3  REMTyS: Registro Municipal de Tramites y Servicios.

5.4  SERVICIO: A la actividad que realizan los sujetos obligados en acatamiento de
un-ordenamiento juridico, tendiente a satisfacer las necesidades de los
ciudadanos, mediante el cumplimiento por parte de éstos de los requisitos que
el ordenamiento respectivo establece.

55 TRAMITE: A la solicitud o gestién que realizan las personasfisicas o juridicas
colectivas, con base @én un ordenamiento juridico; ya sea-para cumplir una
obligacién que tiene a su cargo, o bien para obtener informacion, un beneficio,
un.sefvicioo.unaresolucion y que los sujetos obligados a que se refiere el propio
ordenamiento estan obligados a resolver en los términos de este.

6. INSUMOS. | e
Ceédulas de Informacion de Tramites y Servicios del Municipio.

7. RESULTADOS.

Mayor claridad y entendimiento a los Tramites y Servicios que oferta la Administracién
Publica Municipal, a través de un portal web (Pagina Web Oficial) funcional y preciso.

8. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS.
Comisiéon Municipal de Mejora Regulatoria y Gobierno Digital del Ayuntamiento de
Nicolas Romero

1. V00 28500 V. idst it ¥ e 0 e ¥
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9. POLITICAS.

9.1 La Coordinacién Municipal de Mejora Regulatoria sera la unica facultada para
autorizar la modificacién a la Cédula de Informacion y enviarla ala Comision Estatal
de Mejora Regulatoria para que esta emita las observaciones a las que haya lug ar. L
Unicos facultados para validar el tramite o servicio son la dil lici
Mejora Regulatoria, el Director de la Unidad Administratiy

Mejora Regulatoria. ~ :

10. DESARROLLO.

m RESPONSABLE ACTIVIDAD

= s Tk INICIO DEL PROCEDIMIEN 7

= ngxr:?aldor @) Envia un oficio a la Umdad Administrativa @at’inestre so&:iimda!a
| 1 entrega de la Cédula de lnfonnacuon acmallzada : B

Verifican sus cédulas, actual:zan la mfonnaaﬁnmcesana y envm el ; -

2 | Administrativas/Enlace proyecto a la CMMR.

de Mejora Regulatona

3 Cgohfxrzl dor (a) Rewsa y anahza las actualizaciones. ¢ Se devuelven?
4 | CMMR/ " | SiEldocumento es devuelto a la Unidad Administrativa en caso d&’ "
Coordmador (a) ' presentarse una observacién Ppara su modiﬁcacién
v CMMRY/ E a |
9 i Co@d:naﬂogz(a)i [ No:Los m-\atos son emaados ala GEMER pam su revnsuén ylo

comentarios. =

' 6 CEMER/Subdireccién | Revisa y envia sus Bhentandtt: Coordmacvén Municipal de
de vmculacnén Mumcnpal Mejora Regulatona (,Observamones’?

S

, Sl Seerjvia nuevamente a la UmdadAdmmlslmtwa para su
Coordmador(a) » 'correociﬁl (paso 1) '

é | CEMER/Subdireccién | No. Se'envia a la Unidad Administrativa para su apmbacmn enel
de vinculaciéon Municipal Comlte Interno

Comités Internos de las

9 ~Unidades
Administrativas/Titulares | Analiza y en su caso aprueba la Cédula de Informacién en Sesion
y Jefes. Ordinaria
2 10.,,, e
Coordinador (a). No: Se regresa a CMMR para su revision (paso 3)
,1 1 S A : , ,
Coordinador (a). Si: Se envia a la CMMR para su publlcamén

; FIN DEL PROCEDIMIENTO
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1. DIAGRAMA DE FLUJO.

COMITE
INTERNO

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

Verifican sus cédulas,
actualizan la
informacién necesaria y
envian el proyecto a la
CMMR.

!

Envia un oficio a la
Unidad
Administrativa
cada trimestre
solicitando la
entrega de la
Cédula de
Informacion
actualizada.
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11.MEDICION.

11.1 La base que se toma como referencia para los indicadores son las cedulas antes
de las modificaciones en el trimestre actual y al resultado multiplicarlo por cien: cedulas
antes de las modificaciones x 100= porcentaje de cedulas modtﬁcadas con éxrto
cedulas modificadas en el trimestre actual :

Con esta formula se realizara la comparacion del proceso actual contra el p'“,
anterior. 4 ; : \

12.FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE LAS CEDULAS DE INFORHACION DE
TRAMITES Y SERVICIOS DE LOS MUNIM

Objetivo: Proporcionar de manera ordenada la informacién que permita el correcto ﬁenado
de la Cédula de Informacaon de Tramites y Servncnos de los Mumamos

INDICACIONES GENERALES:

* Lea completamente el presente instructivo antes de llenar la Cédula de Informacién
de Tramites y Servicios de los Municipios.

» El presente instructivo, corresponde a los formatos de Cédula de Informacion de
Tramites y Sehncuos de los Mummplos

e Llenela totahdad de los campos. (no dejar espacios en'blanco colocar N/A que es
NO APLICA)

e Utilice el fon"nam oficial expedidc; por la Comisién Estatal de Mejora Regulatoria.

e La numeracuon contenida en el ejemplo corresponde a la secuenma de llenado del
formato.

INSTRUCCIONES DE LLENADO
(EJEMPLO DE LLENADO)

CEDULA DE INFORMACION DE TRAMITES
Y SERVICIOS DE LOS MUNICIPIOS

“
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IR \\HH
(2)

H?\’D AMENTO

e & VIGENCIA DEL 8
S(R’(HQ:'R\ 195 ! DOCUMENTO
) s : A OBTENER:
(6)

CASOS EN LOS QUE EL TRAMITE
DEBE REALIZARSE: Especificar los casos en los que los solicitantes van a requerir de la prestacion de
) este servicio o tramite

ESPECIFICAR SLESTE IRAMITE O
S}:R\v'l(‘l(_)'l;.\ I'A SUJETO A -
INSPECCION O VERIFICACION Y
OBIJETIVO DE LA MISMA

(9)

Citar el motivo de la inspeccién o verificacién y en qué caso debe de realizarse.

(11) m)u)m\x mm \m\n NTO JU RH)I(()-
: e ORIGINAL anotar con ADMINISTRATIVO.
(10) REQUISITOS: ot
Anotar SI o numero
NO
PERSONAS FISICAS

PERSONAS JURIDICO-COLECTIVAS

.09 S8 20V i Y el 8 e ¥
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INSTITUCIONES PUBLICAS

Describir lo que debe de realizar el ciudadano en el 4rea de la dependencia que otorga el tramite o
servicio, entre mas detallado es mejor

Este campo se deberi citar el plazo méximo de respuesta al ciudadano, EJEMPLO en cuantos dias lo
entregan una Licencia de Construccion, en que tiempo le dan respuesta en un pago de predial o de agua,
segun corresponda al tramite o servicio solicitado

Ejemplo: 2 dias habiles, segin el tramite. Y NUNCA anotar de 5 a 2 dias NO o son 2 0 son 5 o bien si
son horas citar tiempo maximo de respuesta 5 horas y NUNCA anotar de 3 a 5 0 son 3 o son 5 horas

(En caso de aplicar algiin cobto ‘_
Geatwinp al respectivo) ; &
. TARJETA DE TARJETA DE
EFECTIVO |si CREDIEE ™ DEBITO| GOS)
No aplica (En caso de que aplique un pago establecer los lugares en los mles se puedemhzatél pago
respectivo).

Mencionar con que otras alternativas cuenta el usuario para realizar el pago. Si tienen comemos con|
bancos, tiendas de conveniencia etc.

- Especificar los motivos por los cuales no se podra otorgar el tramite o servicio.
- ___Mencionar la manera en la cual si se otorga el tramite o servicio.

Aplicacién de la Aﬁfmmiéra Ficta. Citar si aplica 0 po si se registra Si aplica describir

Procuraduria Fiscal (i ) 4 = ; | Procuraduria Fiscal

Es el nombre del titular de la Unidad Admmlstmnva Responsable el cual tendra que dar el Vo.

Bo.

CALLE: NO.INT. Y 101
EXT:
N/A

COLONIA: Centro MUNICIPIO:
CP Especificar la hora de apertura y cierre del servicio o tramite, asi como los
= dias de atencion al publico.

“"
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OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICIO (29)

OFICINA:

NOMBRE DEL TITULAR DE Colocar el nombre del titular de la oficina
| LA OFICINA:

NO.INT. Y
EXT.:

MUNICIPIO:

HORARIO Y DIAS DE
ATENCION:

TELEFONOS:

| FORMATO(S)
| DESCARGABLES
i

Formato descargable, deberan reglslmgel link correspondiente.
O bien adjuntar a la cédula publicada el formato correspondiente.

INFORMACION ADICIONAL (29)

| PREGUN I'A FRECUENTE 1I:
|@31)

PREGUNTA FRECUENTE 2:
32)

1(33)
RESPUESTA:

TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS (34)

Si este servicio o tramite tiene algln otro tramite o servicio que por sus caracteristicas particulares tenga relacion con otro,
debera de mencionarse en este apartado.

(35) ELABORO: (36) VISTO BUENO: (37) FECHA DE ACTUALIZACION:
Aqui se coloca el nombre y firma del Nombre y firma del TITULAR de | 30/03/2024
ervidor piiblico que lo elabora, puede sefUnidad Administrativa Responsable
ualquier servidor piblico designado por s
I titular de la Unidad Administrativa ;)‘gl.se'.',“ ok dc. 2. ciaboracién
esponsable SRR
NOMBRE COMPLETO NOMBRE COMPLETO

\
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EXPLICACION DE CADA RUBRO:
(1) Nombre especifico del tramite o servicio que se presta.

(2) Marque con una (X) dentro del cuadro en blanco si es tramite o servicio.

(3) Narre brevemente en que consiste el tramite o servicio.

(4) Establecer los articulos y fracciones de los ordenamientos jurid:cos que sean apheables y
sustenten el tramite o servicio.

(5) Se especifica si se obtiene un documento, el nombre del docmnento o em:aso oontrano se,
pondra la leyenda NO APLICA. .

(6) Vigencia Tiempo de duracion del documento del tramute 0 servicio reahzada Sl no se
otorga documento alguno se debe de anotar N/A : : '

(7) En caso de que el tramite o servicio se pueda realizar en linea marque con una X ta casﬂia» ‘
que dice Sl, y proporcione la direccién de la pagina web en donde sereahza

En el caso de que nos e pueda realizar en linea marque con una X h casiila quedce NO
y anote No Aplica.
(8) Especificar los casos en los que los solicitantes van a requenr de la pr&etaabn de este

servicio o tramite.

(9) especificar si este tramite o servicio esta sujeto a inspeccién o venﬁcamon y objetwc de la
misma, en los casos en que se requieran inspecciones o verificaciones.

(10) Colocar en el apartado correspondiente todos los requisitos necesarios para que sea
expedido el tramite o servicio, asi como especificar si se requiere presentar originales,
marcar Sl 6 NO asi como el nimero de copias que se requieren colocando el nimero de las
mismas; y en el caso de que en alguin campo no se coloque ningun requisito poner la leyenda
NO APLICA. Si son varios requisitos para un tramite debera de citar todos y cada uno de
ellos y numerarlos, uno por renglon para que en las siguientes columnas la de originales y
copias se debera de citar con la pa!abra Sl 0 NO'si el ciudadano debe de presentar el original
y en la siguiente columna en COPIAS citar con numero la cantidad de copias que debe de
presentar el ciudadano o solicitante esto para que no dé lugar a confusién alguna.

(11)  Original Anotar con la Palabra Sl o NO si se requieren originales

(12)  Copias Anotar con niimero la cantidad de copias requefidas

(13) Fundamento Juridico. Debetzéser acorde ala regiamentacsén que rige su actuacion para
llevar a cabo el procedmuento de expedicién del tramite o semvicio que presta la
dependencia de gobierno.

(14) Este campo se deben describir las acciones que debe de realizar el ciudadano o
solicitante al presentarse en la dependencia correspondiente, entre mas descriptiva es
mejor para que el ciudadano sepa con exactitud lo que debe de realizar

(15) Este campo se debera citar el plazo méximo de respuesta al ciudadano, EJEMPLO en
cuantos dias le entregan una Licencia de Construccion, en que tiempo le dan respuesta en
un pago de predial o de agua, segun corresponda al tramite o servicio solicitado

Ejemplo: 2 dias habiles, segln el tramite. Y NUNCA anotar de 5a2dias NOoson2oson
5

(16)  Costo Especificar la cantidad con nimero y letra cuando asi proceda, caso contrario
colocar la leyenda GRATUITO.
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Nota: En caso de aplicar algun cobro debera estar sustentado con el fundamento legal
respectivo. . ot
(17)  Forma de Pago Marcar el cuadro respectivo o los cuadros que apliquen al tramite o

servicio con la palabra Sl o NO, la que corresponda

(18)  En caso de que aplique un pago establecer los lugares en los cuales se puede realizar
el pago respectivo, con los nombres de los lugares autonzados en easo eomrario colocar
la leyenda de NO APLICA.

(19) Mencionar con que otras alternativas cuenta el usuano para reaﬁzar el pago y Ia
afirmativa ficta
Ejemplo: Recaudacion de la Secretaria de Finanzas.

(20)  Mencionar la manera en la cual si se otorga el tramite o semmo

Especificar los motivos por los cuales no se podra otorgar el tramite o serwcn}
-Mencionar los criterios para aplicar la afirmativa ficta

(21) En este apartado se coloca la Direccién correspondiente. (ED Tesoreria Catastro,
Desarrollo Econdémico, la que corresponda el tramite
Ejemplo: Direccion de Tesoreria NO se debe de anotar Pmidencla Mummpa! ni H
Ayuntamiento de......

(22) Que es la unidad administrativa enwrgada de realizar el tramite o servicio, si no hay
una sub area se debe de anotar el nombre nuevamente de la Direccion

(23) Es el nombre del titular de la Unidad Administrativa Responsable el cual tendra que dar
el Vo. Bo.

(24) Senalar el domicilio completo donde el usuario pueda acudir a realizar su tramite o
servicio

(25) Establecer el horario en el que el usuario puede solicitar su tramite o servicio.

(26)  Numeros telefénicos donde el particular pueda tener contacto con el servidor publico.

(27) Establecer un correo electrémco a fin de que se pueda tener contacto por este medio
del usuario hacia el servidor publico para dudas y aclaraciones.

(28) Se debe sefialar si existen otras oficinas regionales de atencién al usuario, a fin de hacer
mas cdmodo su tramite o semcvo sin importar el niimero de otras oficinas que presten el
servicio© tramite.

(29) Eneste espacio'se debe de anotar el link corresponduente para la descarga del formato
o formatos que el ciudadano debe de requisitar.

(30)  Informacién Adicional hace referencia al punto 29 Tres Preguntas y Respuestas
Frecuentes

(31) Las Tres Preguntas y las tres Respuestas frecuentes se deben de requisitar siempre
anotando informacién con la cual el ciudadano pueda disipar sus dudas y lo mas
recomendable es NO anotar informacién que ya esta registrada en la Cédula.

(32) Tercer pregunta y respuesta frecuente para disipar dudas al ciudadano

(33) Si este servicio o tramite tiene algun otro tramite o servicio que por sus caracteristicas
particulares tenga relacion con otro, debera de mencionarse en este apartado.

(34) Aqui se coloca el nombre y firma del servidor publico que lo elabora, puede ser cualquier
servidor publico designado por el titular de la Unidad Administrativa Responsable

N I VA FRYNIBI RVEY & VR S
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(35) Es el nombre y firma del TITULAR de la Unidad Administrativa Responsable
(36) Debe ser la fecha de su elaboracion.

Ejemplo: 01/01/20 -

NOTA MPORTANTE.

Losespaaoswndranqﬂe,?“ ados ¢
blanco, debera llevar la leyenda * :

.“
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONVOCAR A SESIONES ORDINARIAS Y
EXTRAORDINARIAS DEL COMITE INTERNO DE MEJORA REGULATORIA DEL
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA Y DEPORTE DE NICOLAS ROMERO
INTEGRACION Y .REVISION DE LA AGENDA REGUATORIA i

1. OBJETIVO. e
Coadyuvar a que las Unidades Administrativas de la Administracion Pabli
de Nicolas Romero, Estado de México lleven a cabo la revsiéﬂ de su
estableciendo los objetivos, lineas de accion y actividades e
plasmar en la Agenda Regulatoria, en los meses de mayo y novi

2. ALCANCE.

Su ambito de aplicacion es aplicable para todas las U,;"': - Administrativas
integran la Administracion Publica Municipal de Nicolas Retmro, Estado de Viéxi
que requieran algin cambio y/o adicién en alguna normati '

3. REFERENC!AS J _
3.1 Constltumon Politica de los Estados Umdos MeXIcanos G
3.2 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
. 3.3 Ley General para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios.
3.4 Ley de Goblerno Digital del Estado de Mexnco Y, MUHICIpIOS _
3.5 Ley Planeaaén del Estad; de Méxm yMumc:pns T -
36 Cédlga Adnm:strahvo parael Estado de México.
3.7 Programa Anual De Me;oEa Regulatona2022
3.8 BandoMmmpal vigente. 4
3.9 Regfamenta Orgémco Mulepal de Nlcofés Romaro




INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA Y DEPORTE DEIA ROMERO

INSTITUTO MUNICIPALDE - REVISION: 04 WR
CULTURA FiSICA Y DEPORTE FECHA: 09/JUNIO/2025 TIMCUFIDE

4. RESPONSABILIDADES.
4.1 La Coordinacién Municipal de Mejora Regulatoria.

4.1.1 Envia oficio con indicaciones de la Comisién Estatal de Mejora
Regulatona a las Unidades Administrativas.

4.1.2 Revisa y realiza observaciones.

4.1.3 Envia documentacion a la Comisién Estatal de Mejota Regtdatona.,
Cabildo y Tecnologias de la Informacion.

42 Las Unidades Administrativas que integran la Mmmistracién P"h’m}
Municipal de Nicolas Romero, Estado de México. :

4.21 Llenan los formatos correspondientes y sometenen su eomné mtexmo
4.22 Realizan correcciones en caso de solicitarselas.

43 La Comision Estatal de Mejora Regulatoria.
4.3.1 Recibe, revisa y hace las observaciones neoesa'ias
4.4 La Comisién Municipal de Mejora Regulatoria.
441 Revisa la propuesta y apruebaf la propuesta. |
4.5 Cabildo.
451 Recibe, revisa y decide si-aprueba la propuesta.
46 Tecnologias de la Informacién.
4.6.1 Publica en'la pagina de consulta publica.
' z

5. DEFINICIONES.

5.1 AGENDA REGULATORIA: La propuésta de las regulaciones que los Sujetos
Obhgados pretenden expedlr !

5.2  AIR: Analisis de Impacto Regulatono

5.3 CABILDO: Organo maximo de decisién dentro de la Administracion Publica
Municipal, integrado por el Presidente Municipal, Sindico Municipal y los
Regidores.

5.4 CEMER: A la Comision Estatal de Mejora Regulatoria.

55 COMISION MUNICIPAL: A la Comisidn Municipal de Mejora Regulatoria de
Nicolas Romero, Estado de México.

5.6 CMMR: A la Coordinacion Municipal de Mejora Regulatoria.

5.7 COMITE INTERNO: Organo constituido al interior de cada Unidad Administrativa
para llevar a cabo actividades continuas de mejora regulatoria derivadas de la

’.&; ' ‘M.‘“‘Lf’". ) .
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Ley PAMMR Programa Anual Municipal de Mejora Regulatoria.

5.8 PROPUESTA REGULATORIA: Los anteproyectos de regulaciones que
pretendan expedir los Sujetos Obligados en el ambito de su competencia y que
se presenten a la consideracion de las autondadesde Me;ora Regm en los
términos de la Ley. L

6. INSUMOS.
6.1 Formato Agenda Regulatoria.

7. RESULTADOS.

7.1 Permite a los ciudadanos conocer oportunamente la a

una de las Unidades Administrativas de la Administracion Pm.
Romero, Estado de México, misma que fomenta su participac para un mejor,meno
y eficacia de la estructura juridica nacional, asi como parameg'l)rarel acervo mmmwo
e implementar acciones de simplificacion de les tramites.

8. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS.

8.1 Comision Municipal de Mejora Regulatoria y Gobierno Digital del Ayuntamiento de
Nlcolas Romero.

9. POLITICAS.. f
9.1 Se debede realizar el AIR !ndependaentemente de la petnclén que se solicite.
9.2  Encaso de requerir la modificacion de costos se realiza el AIR de tipo ordinario,
actualizacién periodica o emergente

9.3 La fecha de entrega del Programa’ Agenda Regulatoria sera durante los
primeros dias de !os meses demayo y nov:embre de wda aﬂo

KN &
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10. DESARROLLO.

B ¥ INICIO DEL PROCEDIMIENTO.

m RESPONSABLE ACTIVIDAD

4 | CMMR/ | Envia un oficio a la Unidad Administrati ]
~ Coordinador (a). CEMER A
= [ Unidades : o ’
F AdmnmstratlvasIEnlace Llenan!osformatos comespondlentes mtena

; de M R eg dlat . Entregan documentacién a la CMMR.

:; CMMR/ Recnbe revisa y hace oobservaciones Y
Coordmador (a) regresaré a las Unidades Administrativas, LR gt
4 e ; . MM " [ Envia a las dlreccmnes en caso de exnsﬁr cor
i Coordlnador (a) 4l
T CNMRI & T B .
5. Coordinador (a). : No: envia documeahcsén ala CEMER‘;—A;?
6 de vinculacion Recibe, revisa y hace observac:ones ylamyesaa la Coordinagién
Municipal. Mumcupal de Mejora Regulatona
. CMMR/
T Coordinador (a).

. Recibe » verifica si necesita hacer camblos LSe requuere Gamblo?

é ! CMMR/ N Regresa a las Unidades Administrativas para hacer cambios (paso
| 9°°"""a"°' (2). am 2)» R -
a) No Seelhvla ahCotmm Mumcma!.

10 | Comis?bn Mumc:pal ' Revisa la pmpuestay -
Coordinadnr (a) Rembe propuesta aprobada ¥ la emia a Cabdda.

"'1g’ f iAyuntammrto/Gwlldo. { Recibe, revisa y decide siaprueba |a propuiesta. d\probar'? St
13 | Ayuntamiento/Cabildo. ""* No: regrdsa a las Unidades Admmls'h'atrvasparahacer cambios (paso '

11

| 2).
4 4' ‘| Ayuntamiento/Cabildo. | Si- Envia propuesta aprobada a la Coordinacion Municipal de Mejora
‘ Regulatoria.
& CMMR/ - | Recibe propuesta aprobada por Cabildo y envia a Tecnologias de Ia
Coordinador (a). Informacion

'“16' Slstemas/Comumcacnén Publica en la pagina de consulta publica,
| 'FIN DEL PROCEDIMIENTO
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1. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

. FORMATO DE AGENDA REGULAT

=
SSQTING 584 @
ESTADO S

{ MEXICO

MEXICO
COMISION ESTATAL DE MEJORA REGULATORIA BEEE - WOy
AGENDA REGULATORIA 2025 i
REALIZARSE EN LOS MESES DE MAYO Y NOVIEMBRE DE CADA ANO
CORRESPONDE AL MES DE ____MAYO 2025 1 !
MUNICIPIO DE: NICOLAS ROMERO DEPENDENCIA: _INSTITUTO M DEC Y
DESCRIPCION DE LAS PROPUESTAS 5
Dzpendencia/Organismo Descentralizade (clsve y nombre): i icipal de C Fisi IMCUFIDE

Responsable y/o Enlace de Mejorz Regulatoria de ia: __Brenda Anaii Trejo Vargas
Fecha de Elaboracion: _28/04/2025 4 La propuesta es una Reconduccion: S X NO,
Total, de Regulaciones de iz De; ia Municipal: 10 NUmero de prioritarios para mayo 2025 1 7 propuesta No. _1
Fecha tentativa de
Nombre preliminar de la 8  |Materia sobre la que versars fa . P
propuesta Regulacion Problematics it Justificacion para emitir i ta cual of & ta
Chdigo AueVS Actuatizaclon {Nombre de! drea que propane la pretenda resolver Propuesta Regulatoria 11 prapuasto st
x regulacian) ¥ % 10
Reglamento intarno del - tar con un ordenamiente
: Instituto Municipal de 9 Regular las actividades | ;¢ ectabliezca fas facultades 6
MU | Cultura Fisica y Deporte de Administrativa internas del INStituto | responsabilidades de las 01/10/2025 1
7 Nicolss Romero, Estado de Municipal de Cultura | yriciades Administrativas y 12
ol México. Fisica y Deporte. Operativas. T
Observationes: £l proyecto regulatorio se va a reconduc porque no se cumpiid en ta fechs establecida
Nombre y Cargo de Quign lo Usbord Rombre y Cargo del Nombre de fa o =l Coordinadoralgg) General Municipal de
Titular de ks Dependencia Munig Mejora Regulatoria 15
13 14
Brenda Anali Trejo Vargas } Prof. Maro Saul Marene Mendorza T Leda. Araceli Diaz Rosales T
Enlace de Mejora Regulatora ¢ Titular de Controt ¥ Director del instauts Municipal de Cultura Fisica y Deporte Coordinadora General Municipal de Mejora Regulatorsa y
Seguimiento del Instituto Municipal de Culturs Fisica ¥ Gobiesno Digital del H. Ayuntamiento
Deporte

V&Uﬁﬁzamfomwmmcadapmmm

LPMREMYSM Articulo 35 uitimo parrafo Los sujetes obligados podrin inciar los trabajos de elaboracion de sus prapuestas reguistoriss aun cuando s materia 0 tema ne esté
ncluida en su Agenda Regulatoria, pero na podran ser emitidos sin que estén incorparados a dichs Agenda, salva por las excepciones establecidas en ol articulo 36 de esta Ley

Andliss de impatto Regulatono: Tods Nropuests normativa registradis en este farmato se debe de dar cumplimients mediante el correspondients Andlisis de impacto
Regulatoria ¢ en s Ley de la materis basts sy terminacion iicacion en fa Gaceta Municips!.

“
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INSTRUCCIONES DE LLENADO
1.Nombre de la Unidad Administrativa.
2.Nombre de Ia Unidad Administrativa.

3. Nombre del Tltular de la Unidad Administrativa Munlgpa}~'y, W
Administrativa.

4. Fecha de elaboracién dia, mes y afio.
5. Fecha de aprobacnon del Comité Interno.

8. Nombre preliminar de la propuesta (marmgacon una )( en el vecuadro si es_
modificacion o actualizacion). ; : . .

9. Materia sobre la que versara la Regulacic')n
10. Problematica que se pretende resolver con la Propuesta Regulatoria.
1. Justificacién para emitir la Propuesta Regulatoria; ;Cuales el objetivo?
12. Citar dia, mes y.afio. g
13. Nombre y earge de qwen elabora eldowmenta -
14. Nombre yf irma del Titular de la Unidad Administrativa,
15. Nombrey firma del Coordinador Municipal.de Mejora Regulatoria.

B
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CULTURA FiSICA Y DEPORTE

VALIDACION

ELABORO -~ feviso ]

4

NICOLAS lOMElO

IMCUM

GOBIERNO DE ACCION QUE
TRANSFORMA

... CONTROL Y :
E sssummmu‘
. C.BRENDA ANALI TREJO VARE
- Titular de Control y Seguimiento del Instltuto

Tltular de la lh _,

Municipal de Cultura Fisica y Deporte de pjaneacién, Progr '
Nicolas Romero, Estado de México. ~Instituto Municipal de Cultura Flsm y
A ﬁeporte de Nicolas Romero, Estadode

México.

R AUTORIZO |
ben oo 2 6 i

Sra¥y

PROF MARIG SAUL IIORENO MENDOZA
Director del Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte de Nicolas Romero.

LIiC. ALDO HELOI-mR
' Coordinador de Administracion y Fnénzas del

Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte
de Nicolas Romero.
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UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION DEL
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA Y DEPORTE DE NICOLAS ROMERO,
ESTADO DE MEXICO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PRESUPUESTO
MUNICIPALES (PbRM)

1. OBJETIVO: Optimizar la ejecucion de la planeacion, mediante la signacion del
presupuesto de forma analitica, considerando que las actividades prioritarias que el
Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte, programe se deben financiar
oportunamente para ser logradas en el periodo determinado en beneficio de la
poblaciéon, manteniendo la eficiencia en el control y dentificando los
resultados cuantitativos y cualitativos con una programacién preestablecida, asi como
el cabal cumplimiento de la responsabilidad fijada por las diferentes areas, a fin de

o e

entregar los resultados predefinidos, mejorando el proceso de coordinacior
asegurandose que la programacion y la asignacion presupuestal puedan convertirs
en resultados, asi como mejorar el proceso de seguimiento y evaluacion, para conocer
el grado de eficacia y eficiencia, con que han sido empleados los recursos destinados
a alcanzar los objetivos previstos, posibilitando la determinacion de las desviaciones
programaticas y financieras, permitiendo adoptar medidas correctivas que garanticen
el cumplimiento adecuado de Iqs objetivos planteados.

2. ALCANCE:

2.1 Aplica a la Unidad de. Informacion; Plangacién; Programacion y Evaluacién
(UIPPE), realizar los trabajos encaminados a la integraciénidel Presupuesto
basado en Resultados Municipales, dando inicio al ciclo presupuestal.

2.2 Aplica al personal de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y
Evaluacion, solicitar a las' unidades ‘administrativas y operativas del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Nicolas Romero, Estado de México, su
Proyecto basado en Resultados Municipales (PbRM), llevando a cabo
capacitaciones en materia de planeacién, programacion y evaluacion de
programas y proyecto presupuestarios.

2.3 Aplica a la Coordinacién de Administracién y Finanzas del Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte de Nicolas Romero, Estado de México, dar a conocer la
asignacion de los techos presupuestarios, en base a la Estructura Programatica
establecida.

2.4 Aplica al area de Recursos Humanos y Materiales del Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte de Nicolds Romero, Estado de México, en conjunto con
las unidades administrativas y operativas que integran este Organismo Publico
Descentralizado, para establecer los bienes y servicios requeridos para el
cumplimiento de sus indicadores.
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3. REFERENCIA

3.1 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
3.2 Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Mexm
3.3 Ley General de Contabilidad Gubernamental. .

3.4 Ley de Planeacion del Estado de México y Munici 2
3.5 Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México.

3.6 Ley que Crea el Organismo Publica Desoentra&ado l.ﬂm 1ado Insti
Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Nicolas Romero.

3.7 Codigo Financiero del Estado de México y Mumcnplos -
3.8 Manual Unico de Contabilidad Gubernamental del Estado &Mé)nco'

3.9 Manual para la Planeacion, Programacion y P Mumcmal pasa el

ejercicio fiscal (vigente).

3.10 Guia metodologica para el segusmlenm y evaluaclén dd plan de desarreﬂoi
mumcupal

3.11 Metodologia para la construcciéon y operacion del sistema de evaluacién de la
gestién municipal.

3.12 Lineamientos Generales para la Evaluacaon de Programas vy Proyectos
presupuestarios.

3.13 Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de Mexico y Municipios.

3.14 Reglamento Organico de IéAdmmsstracrén Publica Mumclpa? de NICO|aS Romero,
Estado de México (vigente).

3.15 Reglamentoidnterno del lnsrtntuto Municipalde Cultura Fsswa y Deporte de Nicolas
Romem Estado de Me)acﬂ (vigente). . :

3.16 Bando Municipal de'Nicolas Romero (Vigente).

. RESPONSABILIDAD

A fin de fortalecer la capacidad hacendaria y orientacion del Presupuesto de Egresos
Municipal, en un entorno de austeridad y disciplina financiera para atender con
oportunidad las funciones del quehacer publico, es importante establecer criterios y
lineamientos de caracter general que sustenten juridica y normativamente, la
integracion, ejecucion y evaluacién del presupuesto, estos lineamientos son:

0. V90 T8 0 YV il st ¥ o 879w ¥
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4.1 La Coordinaciéon de Administracion y Finanzas, y la UIPPE seran, en el ambito
de sus competencias, los responsables de coordinar los trabajos del
anteproyecto de las Dependencias Generales, Auxiliares, para posteriormente
integrar el Proyecto de Presupuesto de Egresos Municipal; que el -Director del
IMCUFIDENR presentara para analisis, discusion y eventual aprobaevén por
parte del Organo Maximo de Gobierno.

4.2 Las Dependencias Generales, Auxiliares, deben mtagrar y presentar a la UIPPE
y a la Coordinacion de Administracion y Finanzas, sus respectivos anteproyectos
y proyectos, identificando la congruencia con el Plan de Desarrollo Municipal
vigente y la asignacion de los recursos publicos, que deberan ser
presupuestados observando las disposiciones de @c:p&aa ﬁnanclera y un
enfoque para resultados. En la integracion del anteproyecto, proyecto y
eventualmente el Presupuesto de Egresos Municipal, se dehetén observar en lo
conducente las leyes y reglamentaciones establecidas sobre la igualdad entre
muleres y hombres, la atenc:on de nmos ninas y adoiescent&e e! desarrollo

atencién a grupos vulnerables y para la proteccmn al ambie te, a fin de wmpﬁr
con la presentacion del Presupuesto de Egresos en su clasificacion funcional,
administrativa y econémica homologada. ,

4.3 El Proyecto de Presupuesto considerado como herramienta de programacion
anual, debera contener sus respectivos objetivos, metas de actividad e
indicadores, mismos que-deberan vincularse al Plan de Desarrolk) Municipal
correspondiente.

44 lLas Dependencias Gen?rales, Auxiliares formularan 'su Anteproyecto de
F‘r&supuesto de Egresos con estricto.apego al marco juridico y normativo
aplicable, ajustandese. al techo presupuestam gue laCoordinacion de
Administracion y Finanzas a través del area de Contabilidad y Finanzas
comunique;aplicando criterios de racionalidad.para la: programacion de recursos
a cada proyecto, deacuerpo al catalogo de la estructura programatica, capitulo
y partida del gasto, a fin de que les permita desarrollar y eumplir los procesos
sustantivos y prioritarios comprometidos en el Programa Anual.

4.5 Se debera analizar la estructura administrativa del Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte de Nicolas Romero, con el objeto de evitar duplicidad de
funciones, simplificarla e integrar aquellas estructuras que desarrollen
actividades complementarias.

5. DEFINICIONES:

5.1 Anteproyecto de Presupuesto: Estimacion de los gastos a efectuar para el
desarrollo de los programas sustantivos y de apoyo de las dependencias del
sector publico, para su elaboracion se deben observar las normas, lineamientos
y politicas de gasto que fijen las instancias normativas.
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5.2 Calendario de metas: Instrumento de programacion y presupuestacion a través
del cual se establecen fechas y periodos de avances fisicos, en los que se deben
cumplirse las metas programadas por las dependencias y organismos auxiliares. -

5.3 Calendario presupuestal: Distribucion mensual del monto de los recursos
presupuestarios autorizados, con cargo al cual pueden eelebiarse compromlsos
y cubrirse obligaciones de pago.

5.4 Cancelaciones de Recursos Presupuestarios: Adectmonespresupuestanas ,
que reden el presupuesto autorizado a las unidades ejecutora, con motivo de
situaciones extraordinaria en el ambito econémico y social del estado, asn como
aquellas que por incumplimiento en las metas de los pmyecms

5.5 Capitulo de Gasto: Es el mayor nivel de agregacion que idenhﬁca el conjunto
homogéneo y ordenado de los bienes y servicios requeridos por los entes
publicos para la consecucion de los objetivos y metas.

5.6 Ciclo presupuestario: Conjunto de fases o etapas {elaboracaén discusﬁn
aprobacion, ejecucion, control yevaluaclon) por las que discurre el presupuesto.

5.7 Clave Funcional Programatica: Representac:on numeérica de las categonas de
la clasificacion programatica que permite identificar la funcion, subfuncién,
programa, subprograma y proyecto.

5.8 Dependencia General: Unidad administrativa subordinada directamente a la
Direccion, encargada de dirigir, controlar y -evaluar las disposiciones
administrativas.

5.9 Dependencia Auxiliar: Unidad administrativa subordinada directamente de la
Dependencia General, la cual se descongcentra parte del ejercicio presupuestario,
con el objetivo de cumplir con eficiencia la mision encomendada.

5.10Formatos PbRM: Documentos disefiados por la Secretaria para anotar
sistematicamente la informacion de los programas a cargo de las dependencias
generales y auxiliares 'y su correspondiente cuantificacion en términos fisicos y
presupuestarios, lo que permite integrar el anteproyecto de presupuesto de
egresos para el ejercicio correspondiente y la mecanica para su ejercicio, control
y evaluacion una vez que ha sido autorizado por las instancias correspondientes.

‘5.11 Indicador: Dimension utilizada para medir o comparar los resultados
efectivamente obtenidos en la ejecucion de un programa, proyecto o actividad.

5.12Matriz de Indicadores para Resultados (MIR): Herramienta de planeacion
estratégica y evaluacién del PbR para entender y mejorar la légica interna y el
disefio de los programas presupuestarios.

5.13 Meta: Dimensionamiento del objetivo que se pretende alcanzar con los recursos
necesarios, expresado en término de cantidad, tiempo y espacio determinados.
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5.14 Objetivo: Expresion cualitativo de un propésito que se pretende alcanzar en un
tiempo y espacio, a través de determinadas acciones.

5.15Planeacién: Proceso racional organizado mediante el etal se esﬁb!ecen
directrices, se definen estrategias y se seleccionan alternativas 'y cursos de
accion, en funcién de objetivos y metas generales, econémicas, sociales y
politicas; tomando en consideracion la disponibilidad de rewmos reales y
potenciales, lo que permite establecer un marco de referencia necesario para
concretar planes, programas y acciones espemﬁcas a ;eahzar elrel Mmpo y en
el espacio.

5.16 Presupuesto: Estimacion financiera anticipada, genelataente anual de fos
egresos e ingresos del gobierno, necesario para wmphnon los. pmpéshs de un
programa determinado.

5.17 Presupuesto basado en Resultados (PbR): Inslmmentos de la GpR que
consiste en un conjunto de actividades y herramientas orientados a que las
decisiones involucradas en el proceso presupuestario meotporen
sistematicamente, consideraciones sobre los resultados obtenidos y esperados
de la aplicacién de los recursos publicos y que motiven a las dependencias y
entidades a lograrlos con objeto de mejorar la calidad del gasto publico y la
rendicion de cuentas.

5.18 Programa: Instrumento de los planes que ordena y vincula cronoldgica, especial,
cuantitativa técnicamente, las acciones o actividades y los recursos necesarios
para alcanzar una meta que contribuird a logar los objetivos de los planes de
desandle

5.19 Proyecto Conjunto de actmdades afines y complementarias que se deriven de
un programa y que tiene como caracteristicas, un responsable, un periodo de
ejecucion, costo oshmada y resultado: Resuelve un pmbuma 0 aprovecha una
oportunidad. ' ,;

5.20 Techo Fmanciem' ; Ntvel maximo de! presupuesto que se asigna a una
dependencia o entidad publica en un periodo fiscal, el cual incluye gasto corriente
y gasto de inversion.

9.21Unidad de medida: Expresion con la cual es susceptible de medir el productos
o resultado de cada categoria programaética.

5.22 UIPPE: Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacion.

5.23IMCUFIDENR: Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Nicolas
Romero.

6. INSUMOS
6.1 Estructura Organizacional (Organigrama);
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6.2 Estructura Programatica;

6.3 Oficio de solicitud de los proyectos del Presupuesto basado en Resultados
Municipales;

6.4 Oficio de solicitud de los Techos presupuestarios, wgnadeaaara cada preyecto
presupuestario; ,

6.5 PbRM-01a - Programa Anual Dimension Administr
6.6 PbRM-01b — Programa Anual Descripcion del Progama P uestario;
6.7 PbRM-01c - Programa Anual de Metas de Actividad por Proyecto;
6.8 PbRM-01d — Fichas de Disefio de Indicadores estral‘égmsi : deGeshén,

6.9 PbRM-0le - Matriz de Indicadores para R@f‘
Presupuestario y dependencia General ‘

6.10 PbRM-02a — Calendarizacion de Metas de Acthad "Pmyecto ¥

6.11 Acta de la H. Junta Directiva. ) '
7. RESULTADOS

7.1 Acta de la H. Junta Directiva.

7.2 Presupuesto basado en Resultados Municipales (PbRM)

8. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
8.1 Noapm

i
‘,f :
9. POLiTICAS'

9.1 Las unidades, administrativas y operativas del Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Bepoﬂe de Nicolas Romero, Estado de México, deberan apegarse al
Manual para la Planeacién, Programacion'y Presupuesto de Egresos Municipal,
asi como presentar su proyecto en los formatos instituciones asignados.

10.DESARROLLO

“ DEPENDENCIA ACTIVIDAD ‘

INTEGRACION DE LA ESTRUCTURA PROGRAMATICA

1 UIPPE En base al Capltulo Segundo de la Integracion y Presentacién del Presupuesto 7
de Egresos del Caodigo Fmancuero del Estado de México y Mumcnplos sohcuta '
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“ DEPENDENCIA ACTIVIDAD

| al area de Contabilidad y Finanzas, y at éma dem Humanos y
. Materiales a través de la Coordinacion de Adr ; ,

| presupuestario asignado a los Proyectos prest
. Estructura Organizacional (Organigrama).
| fiswl.

' de deuda + pasivos), fijara los techos fin

2 Finanzas/
Contabilidady  General/Auxiliar, y los da a conocer a la
Finanzas | Programacién y Evaluacion, asi como a lasmdad&s Mini:
[ . .. [Recibe los techos ‘presupuestarios, asrgnados por,
Flnanzas los cuales son revsados para su ir
3 UIPPE
e Anallza y revisa la esu'ucmrf organizacional, afin de evitar d"‘ licidad de
Coont de ~ funciones, simplificando e integrando aqtlalas estructuras que desammen
| A dministr;cién | actividades complementarias, integrandose un nuevo organigrama, apegado a
f Finargth/ Y los Catélogos de Dependencias Generales y Dependencias Auxiliares para el |
4 RgI:u:-sos  Instituto Municipal del Deporte, publicado en el Manual Unico de Contabilidad
: Human o, - Gubernamental y/o en la Gaceta del Gobieno “Manual para la Planeacion, |
f IMateriale y - Programacion'y Presupuesto de Egresos Municipal’, el cual se da a conocera

"fa Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacién una vez |
| lntegrado ‘

- Y presqmesta y asignacion de los
5 UIPPE  recursos, en m_a,fde no comcnﬁr se le hace de conocimiento al 4rea de |
Recursos Humanos y Materiales para su modificacion. (Procedimientos a
| seguir en el No 4) |
: En atencion h la informacién presentada por el am ‘de Contabilidad y
‘ <4 | Finanzas, yeldrea deRecursesHumanoay Materiales, se analiza y revisa en
6 UIPPE ~ conjunto con las Unidades s el Plan'de Desarrolio Municipal, asi |
' como las Matrices de Indicadores para Resultados (MIR), a fin de integrar la
Estructura Programétlca que dara orden y dlrectnz al gasto publico. ‘

' Una vez mtegrada la Estructura Programétlca se le hace de conocimiento a la f

7 UIPPE - Direccion del IMCUFIDENR, a la Coordinacion de Administracién y Finanzas, |
: 'y al Organo de Control Interno, a fin de que revise y se dé visto bueno para su
‘ operatividad.
. Direccion del | |
IMCUFIDENR, | NOTA: Previo a la integracién la Estructura Programética, es estructurada en |
Coord. base a las necesidades de cada una de las dreas que integran el Instituto |
8 Administraciény | Municipal de Cultura Fisica y Deporte, en la que participan todos los titulares, ‘
Finanzas, yla | llevando a cabo reuniones de trabajo, en las que se les hace de conocimiento i
Contraloria ' su Matriz de Indicadores para Resultados (MIR), las cuales se dan a conocer |
Interna | por escnto
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n DEPENDENCIA ACTIVIDAD f

E ' Si la Estructura Programatica presentada es correcta, se sellcﬂaal Secretano
- Técnico de la Junta Directiva, su aprobacion en § el O

: - Maximo de Gobierno del Organismo Publico L

9 | UIPPE _Se presenta nuevamente a la Unidad

E ~ Programacion y Evaluacion, para que en cc

' ' (Coord. Administracién y Finanzas/C

f  administrativas), sea modificada segun

- seguir en el No. 6)

| . Solicita al Secretario Técnico de la Junta Di

10 ' UIPPE - Cultura Fisica y Deporte, la aprobacion de la E

| - establecer los programas y los proyectos

. Plan de Desarrollo Mumcnpal (vvgente) e
5 Secretario ' Recibe y adjunta la propuesta para ia mmn y autnrzaabn de la

1 .~ Técnicodela  Estructura programética, ante la Junta Direx del Insﬁtuto unicipal ‘

- Junta Directiva Cultura Fisica y Deportede Nlcolés Romero, stac

12 - Junta Directiva _ regresa a las areas mvolucrﬁa para su modifmeﬂbn (Procem a
? < f segurr en el No 4)

INTEGRACION DE LOS FORMATOS INSTITUCIONALES

Una vez autorizada la Estructura Programatica, se solicita mediante oficio a las
, - unidades administrativas, el Proyecto del Presupuesto Basado.en Resultados.. .
.. | UIPPE ~Municipales, proporcionandoles los formatos institucionales (PbRM-01a,
. PbRM-01b, PbRM-01c, PbRM-01d, PbRM-01e, PbRM-02a), y presentandoles
{su Matrizde Ind:cadmes para Resu&dos, previamente establecida.
~ Asimismo, el Presupuesto basado en Resultados M(nupales debera estar
- alineado a la'Gaceta del Gobierno, segiin cowesamda el numeral para la |
" presentacion “Manual para la Planeacién, Programacién y Presupuesto de
Egresos Mumclpal para el ejerclc:o fiscal corriente” ‘
‘ G & 1Se feve acabo una capacitacion en matedade phnemmn en la cual se
15 UIPPE | desarrolian l0s. temas.que deberan tomarse en cuenta, a fin de orientar y |
~" '~ asesorar alas unidades administrativas para la integracién de su Presupuesto
" basado en Resultados Mumcipaies (PbRM) de manera correcta.
Unitades ' Asistenala capacutac:on, aclaran sus dudas e integran su Presupuesto basado
en Resultados Municipales (PbRM), conforme a sus programa y proyecto
presupuestario asignados. f

Integran los formatos correspondientes a:

14

16 administrativas

PbRM-01a - Dimensién administrativa del Gasto, el cual el cual tiene como |
- proposito identificar a nivel de estructura administrativa los programas y ;

i " | proyectos de los cuales se responsabiliza cada una de las Dependencias;
17 , Unidades

administrativas .
- PbRM-01b - Descripcion del Programa presupuestario, identifica el |
diagndstico del entorno de responsabilidad del programa respectivo para
- sustentar y justificar la asignacion del presupuesto, definir los objetivos que se |
pretenden alcanzar y establecer las estrateglas que seran aplacadas para dar v

“
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Unidades
administrativas

~ Unidades

i

admlnistraﬁvas iB

mppfg:

UIPPE

UIPPE

. reflejar la diferencia entre el cumplimiento ale : uf
- anterior y las cifras programadas que se estmim alwnzar

 PbRM-01d  Ficha técnica de disefio de Mcadoms estr

 presupuestarios que comprende el programa <
' PbRM-01e — Matriz de Indicadores para s por F

- presupuestario y Dependencia General. Esmzmdmdores &sﬁn mos

- anivel estratégico o de gestion. -

' PbRM-02a — Calendarizacion de metas de ; ¢ cual

. tiene por objeto identificar ﬁnmtralmenh 1as camldades de las melas
. programadas anuales por pmyecto : :

' Calendariza las actividades a desarrollar durante el e;ercncvo fiscal, asimismo,

 identifica los bienes y servicios que seran requeridos para el cumplimiento de

' cuales una vez integrados son enviados al area de Contabilidad y Finanzas 1 |
l para que sean rcayirgaqos> enla I?Iataforma digital. ‘

n DEPENDENCIA ACTIVIDAD

' viabilidad al logro de dichos objetivos.
PbRM-01c — Programa Anual de Metas diu

establece las acciones sustantivas para

sus actividades, en conjunto con la Unidad de Informacién, Planeacion,

. Programacion y Evaluacion, asi_como el area de Recursos Humanos Y
Matenaiesparasu!rﬁegrauén del ngramaAnualdeAdqussxcmes o |

Envia a la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacnon y Evaluacion su |

Proyecto para su rev:slon yvlsto bueno

to del Pmpuusto basada en ﬁasultados Mumcnpales
revisa y analiza en base a los resultados obtenidos en

e;ercucnos ﬁscal antenores

Si escorreeb.! se imprime, para me semhenias flmas de los mvolucrados

- asimismo se.plasma el sello oficial de las dependencias generales y/o
sauxﬂhres '

egun corresponda; sino es comcto regesa a las unidades
S para su analisis y correceion.

NOTA: Los formatos son ﬁrmados con tlnta azul sm tapar mfonnac:on

Una vez mtegrados todos los proyectos de la Estructura Programatnca en base
a los Lineamientos para él envié del paquete presupuestal municipal, se
integran los formatos PDF y .txt, para la carga de informacion a través de la
Plataforma Digital del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México

5 (OSFEM)

Se generan Ios archlvos en base a Ias Matnz de documentos ﬁrmas y archlvos |

' de los Organismos Descentralizados, conforme a las especificaciones

establecidas, las cuales se encuentran publicadas en la pagina del OSFEM, los |

m
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Recube y carga Ios archlvos en la Pla )
correctos la plataforma enviara un mensaje (
of&so de ser incorrectos emltkélasobserms O %da

| Slsonoorrectos hace de conocimiento a la

| | Programacion y Evaluacion, que han sido ¢
o5 | Contabilidady | correcta y termina el procedimiento; en el
Finanzas | conocimiento a la Unidad de Informaci
- Evaluacion, para que realice las adecuacio
(Procedim:entos a segu:r enel numeral 24)

NOTA: Conforme al procedimiento para la i i »
. Egresos, generado por la Coordinacion de Ac
del area de Contabilidad y Finanzas, se soli

. 2 - Contabilidady  Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
; ~ Finanzas su autorizacion en la cual se incluye

- Presupuesto basado en Resultados Mu
| autorizados se proporciona ﬁﬁel acta del Pres
- Informacion, Planeacion, Programacién y Evaluacior

. ' Archivae mtegra los proyecios presupuestanos para su segunmlento enelque
27 : UIPPE . hace de conocimiento por escrito a las unidades administrativas sus proyectos |

presupuestanos asi como el techo final, para que en base a su competencia |
' de cumphmlento en tlempo y forma '

’ Fm DEL PROCED?MIENTO

11.DIAGR!
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| I'e AL ENITUD
INSTITUTO MUNICIPAL DE
CULTURA FiSICA Y DEPORTE

=

- REVISION: 04 |
FECHA: 09/JUNIO/2025 |

Se lova a cabo una
capactacen en mater de
planeacitn, enla cualse i Asistena ks capaciacitn,
desarrolan | ‘actaran sus dudas ¢
Comaly, - | integran su Presupuesto
o ! | basado en Resultados
‘asesorar a les unidades [
mm. | conformea sus programa
W::’ﬂl | ‘ i y proyecto
= | \ -
Bbs
| | .
durante ol eercicio fiscal,
bienes y servicios que
seranrequers
onto de

; | Evaluacién su Proyecto,
‘ | para su revisiony visto
| bueno.
\ \
|
F |
|
|
|
Irprime, para que |
recaben as firmas de los | \
 asimismo se | ‘
plasima el soko oficialde ‘
o |
‘generales ylo auxiares. | ‘
sSegin corresponda. ? ; |
|
; | |
En basea bos | i
Lineamientos para &l envio | ‘
del paquete pr | ‘
runicipal, seiniegran bs | |
formatos POF y b, para i
a carga de nformacina [ ,
través dela Plataformn | {
Digial dei Crgano. |
de Fiscaizacin :
del Estado de México |
(osFam. ‘
‘ a
T | |
enbasea s Matrz de
fimesy Recke ycargaios
archivos de los archivos en|
1 digtai del OSFEM, si son
Descentraizados,
"""'M Ficacionss | enviars un mensaje conla
“""“”““?_ leyendade “verficado”, en
du_.ﬁ‘-m
| -v-ihnhuw-:‘n-s
b g
Archivae itegralos :
e |
- : Si son correctos | de
Por escrito a las unidades p—
B X | de hf
base Eveiacin
han sido
dmﬂf:—tmwnm | } 2 - Yoo %
D | e

12.MEDICION
No aplica.
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AUTORIZO
TITULAR DE LA UIPPE O SU EQUIVALENTE

O MEOOCO COM SUS MUNCIPIOS
de Sgresos

oL
Y
PRESUPUCITO BASADO EN RESUL TADOS MUNICIPAL
(Clave)
REVISO
TITULAR DE LA DEPENDENCIA CENERAL

Cgrama

usando andlins FODA:

Objetvos y metas para ¢ Desarrolio Sostenible [O0S),

lomnm del Programa presupuestanio
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‘ ;

Variacion

Ejercicio Fiscal:
(Denominac

2004

AUTORIZO
TITULAR DE LA UIPPE O SU EQUIVALENTE

Gasto estimado total: |

ipal 2024
(Clave)

I
: Hi [ I
o }
4
) ; e $
: f §§ E
W e "Ry, -

SSTEMA DE COORDINACION MACENDARIA DEL ESTADO DE MEXICO CON SUS MUNICINGS
y N
PRESUPUES TO BASADO EN RESUL TADOS MUNICIPAL

% & ;
o ;

; : : E
S
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LTEMA D ORI RALION MACLHDAMA (L E5TALC O MEXILO L OM S0S MUseClnGs
e e s - B

PRESUPUESTO BARADIO B MESULTADOS MUN CIRaL

FESUL TALD E55ERADE |

DESCRIPOION DT LA META AMUAL
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: \ XOCEDIMIENTO:! >ODIGO: IMCUFID
INSTITUTO MUNICIPAL DE REVISION 04

|
| %
i  CULTURA FiSICA Y DEPORTE FECHA: 09/JUNIO/2025 |~ mcurioe
§ j : 5
33 &
il

Ihehx
{Denominacion)
Tercwr Trimestre
]
AUTORIZO
TITULAR DE LA UIPPE O SU EQUIVALENTE

Calendarizacion de Metas Fisicas
Abs.

e

o

- Cantided
Progrsmade
Arvasl
REVISO

TITULAR DE LA DEPENDENCIA CENERAL
ma

Dependencia Auxiliar:
de
Mo e
Nombre

Programa presupuestario:
Dependencia Ceneral

SISTEMA DE COORDINACION HACENDARIA DEL ESTADO DE MEXCO CON SUS MUNICIPIOS
PRESUPULSTO BASADO EN BESULTADOS MUNICIPAL
(Clave)
Primer
Al

Marusl pars la Pla

actividad por Proyecto

[ne.
Calendarizacion de Metas de

Cédige Descripeion de las Metas de sctividad
Cargo

{Nombre

“ |
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Programa Anual

Dimension Administrativa del Gasto i
Formato PbRM-01a

Alcance del formato

| Identificar Ia corresponsabilidad de depende B

program&'

_ejecucion de los proyectos por programa,

ldentmcador |

Municipio No:

'~ Se anotara el nombre y nimero de Municipi
catélogo de mumcvpsos anexo al manual '

Programa
presupuestario:

de acuerdo a la Clasificacién Funcional
manual.

Dependencla General:

' Se anotara el codlgo y denmnmaclén que
dependencnas generalee Mmumclptos vigen

Contenido:

" Denominacién |
Dependencla Auxmar

CIav&de Pmyecm |

- r

Denommaclon del _
-y

Reviso:

Vo.Bo.:

Autonzo

Se escribira el codigo w"?%""dlente dg i

auuerdomh (klﬁcamb Fu

dbpendencnas auxiliares para municipios vigen

' Se anotara el nombre Cofnpleto dela dependencxa auxiliar de acuerdo al catalogo
' de dependencuas auxiliares para mumclplos vugente

 Este apartado se llenara con los 12 dlgltos correspondientes a cada uno de Iosyl |
pmyectosque&s?énaﬁteadosalpmgmencuesﬁﬁn - L 3

| Este apartado sera llenado con Ia denommacuon completa del proyecto deﬂ;f
‘ al vigente. t

uesto de egresos |

Debera revisarse por el Tttular dela Dependencna General

Debera dar visto bueno el Tesorero Mumcnpal

Debera autorizarse por el Tltular de la UIPPE o su equuvalente
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Programa Anual

Descripcion del Programa presupuestario
Formato PbRM-01b

Alcance del formato:

Identlflcador b

Mumcnplo No

~ Programa

presupuestario:

Dependencia General:

~ Contenido: | .
e | Se describira, en forma estadistica, puntual ywmumida la probletma del

Analisis FODA del
Programa:

pmupmstaﬁo

Estrategias para .

- alcanzar el objetivo del
Programa
presupuestario:

Obijetivo, Estrategias y
Lineas de Accion del
PDM atendidas:

_ Se anotara el nombre y numero de Mumc:plo que

| Se anotaré la clave y denominacién que corresponda al

| Identificar el entorno general para eficientar la ejecucion del programa que
corresponda los objetrvos a lograr y las &strategas paaﬂahtaﬂos a&pmente

 catélogo de municipios anexo al manual.

. de acuerdo a la Clasmcac:on Funcional Programébca

- Se anotara el cédigo y denominacion que corresponda a Ia depeﬁdencla u

- organismo responsable de la ejecucion del programa, de acm al Cﬁbgo de
| Dependencnas anexo al Ppresente manual.

- programa, o bien, las oportunfdades que se pretenden aprovechar con su '.,
ejecucion, por lo que la descripcion del fenémeno, debera precisar sus |
caracteristicas, mediante indices que dimensionen la realidad actual y den origen |
al objetivo a atender (poblacion, cobertura fisica, servicios, etc.), en este apartado

' se debera resumir la situacién diagnostica de cada uno de los proyectos que |

integran el programa para estructurar un FODA, en el que se identifique la

- situacion real del entorno del pmgrama a atender.

; | Se.anotara.el ob;ehvo del Prog;ama presupuestano que.se.pretende alcanzar,
Objetivo del Programa.

manteniendo congruencia con el objetivo sefialado en los formatos PbRM 01d
'Ficha Técnica de Disefio de Indicadores Estratégicos o de Gestion y PbRM 01e

. Matriz de Indicadores para Resulados por. Progl'ama presupuestario y

| Dependenc:a Genera!

Se anotm‘an hs estrategias que seran apbcadas para hyrar el objetivo del |
ngramap stario en comento .
l

Se anotaran los objetivos, estrateglas y Imeas de accién que se ‘pretenden
alcanzar durante el ejercicio fiscal, expresando en forma objetiva, el estado de la
realidad al que se quiere llegar, de acuerdo al ambito de competencia de la
dependencia general y con plena congruencia con lo establecido en el Plan de
- Desarrollo Municipal vigente en lo referente al programa de que se trate. En este
| ejercicio se debe asegurar que cada objetivo, estrategia y linea de accién
' contengan los elementos que permitan evaluar su cumplimiento (estructurados de
acuerdo a sintaxis) y que guarden congruencia con el diagnéstico, asegurando
- ademas que las estrategias y lineas de accién tengan un alto grado de viabilidad
para llevarse a cabo; asimismo, deberan enmarcarse dentro de las estrategias
' generales definidas por el Plan de Desarrollo Municipal y deberan estar |
plenamente identificadas con cada proyecto, donde cada proyecto a ejecutar
dentro del programa debera contar con al menos una estrategia y una o mas lineas
| de accion.

m
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Programa Anual

Descripcion del Programa presupuestario
Formato PbRM-01b

| Ohiafivnc v mafac aapa | S€ anotaran los Objetivos y Metas del Desarrollo’ m se_pueden
Objetivos y motagius - descargar er: yIar _siguiente  liga (m electronica
s Iel [:;sag;llsc https://www.un. org/sustainabledevelopment/e Sustz
3 'dae( ez _los cuales deben estar vinculados con los T ( 3
AENIas POEEE | presupuestario que se pretende alcanzar dum el ejerc scal.
Frograme apartado se debe asegurar que cada Objetivo de Desarrollo Soste!

Prasupaestasio: | sus metas guarden congruencna con el Plan de Bmarmﬂo W vm!téu '

Elaboré: Debera anotarse al responsable de la elaboracdst, Madoiﬁel iamak)»  “ .

Revisoé: f Debera revisarse por el Tltular dela Dependencsa 3

Autoriz6: = Debera autorizarse por el Titular de la UIPPE osu

Programa Anual
Metas de actividad por Proyecto
Formato PbRM-01c
' Definir y establecer acciones sustantivas que se pretenden realizar durante el |
Alcance del formato: | ejercicio presupuestal, por proyecto, éstas deben estar ligadas a las estrategias |
del programa.
Identificador: *

Municipio No: Se anotara el nombre y ‘numero de Mummplo que corresponda de acuerdo alwf
P . mlogode mumc.ap;os aaemaunanmt

Programa | Se anotara el Toédngu y denominacion que cmespmda al Programa |
presupuestarioy presupuestario ythyeda deacuerdoa la Chsuieacnon Func:onal Programatica |
Pmyeao | Municipal, anexa al presente manual. f

Se anotara el codxgo y denominacion que corresponda ala dependencta u
‘ Dependencla G:uual} :ﬁl L/ ~ organismo responsable de la ejecucion del ptoyecb de mdo al Catalogo de |
Dependem»asaqexo al presente nmual.
chas anotavé ei‘ﬁﬂo los proposncs especm quese preﬁaden alcanzar durante |
el ejercicio, expresando en forma objetiva, el estado de la realidad al que se quiere |
- llegar, de acuerdo al ambito de competencia de la dependencia auxiliar yconplena |
| congruencia con lo establecido en el Plan de Desarrollo Municipal vigente. En este |
Objetivo del Proyecto: | ejercicio se debe asegurar que cada objetivo contenga los elementos que permitan
evaluar su cumplimiento debiendo estructurarlo de acuerdo a la sintaxis sugerida |
- en el manual, dichos objetivos deben guardar congruencia con el diagnéstico |
. establecido para el proyecto. (Verificar ejemplo indicado en el instructivo de
. llenado del formato PbRM01b).

Conténido:

Codigo: = Se asignara un nimero consecutivo a cada una de las acciones del proyecto.
Doscrlpclon de las | Se anotara la definicion de cada una de las acciones relevantes del proyecto Es |
metas de actlwdad |mportante senalar que en este espac:o deberan ser consuderadas sélo aquellas |
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Programa Anual

Metas de actividad por Proyecto
Formato PbRM-01c

- sustantivas relevantes: acciones de caracter sustantivo que se reﬂejen en Iogms melcumﬂlmento del
- proyecto correspondiente, debiendo evitar la  de metas aqubas 0

| aquellas que no tengan una relacion directa con mde%o 1 mponente
' o actividad,.como es el caso de la compra de ! j shiculos, seedores y

R SR , i 1

Unidad de Medida: = cada una de las metas, dichas unidades debendimensmar ef%ancadn!a me!a: 5
.y permitir su evaluacion. ; ;
a0 | Enesta columna se anotara tanto la cantidad real
Metas de actividad: '@ ca@ntidad realizada a la fecha de la emision del

- programada para llevarse a cabo en el siguiente afio, ¢ rdo a cac
. las acciones del proyecto, segun la unidad de meﬁhquemma

- Se anotara la variacion de la meta en términos absolutos, asi mhmlén
Variacién: Porcentual de la meta anual programada comparada con la alcanzada en el afio
* | fiscal previo, este andlisis deberé repetlrse pa'a | una de las mwse

| incluyan.

: Elaboté ' Debera anotarse al responsablc e i Dependencla Mxmar encarga@ de Ia
= elaborac:on y Ilenado de formalo i

Vo.Bo.: Debera dar visto bueno el Tesorero Municipal

Autorizo: . Debera autorizarse por el Titular de la UIPPE o su equivalente.
| Este campo sera llenado con el presupuesto estimado que se destine a la |
Gasto estimado total: = ejecuciondel prcgecto para el ejercicio fiscal correspondiente el cual debe estar
,relacnonado con el qu ese:deu&ﬁca enelfomnato PbRMMa

— . X T -

Programa Anual

Ficha Técnica de Disefo de Indicadores Estratégicos o de Gestion 2024
, Formato PbRM-01d

) de indicadorés estratégicos y de gestién incluidos en la MIR
rrollados particularmente por el Municipio de que se trate, que
midan los objetivos de los Programas presupuestarios incluidos en el Programa |
Anual y su contnbucnén aI del Plan de Desarrollo Mummpal wgente

Alcance del formato:

Identificador:
Pilar / Eje Transversal: - Se anotara el nombre del Pilar o Eje transversal de acuerdo al Plan de Desarrollo
; Munlmpal
Tema de Desarrollo: = Se anotara el tema de desarrollo conforme al catalogo vngente

Programa t lncluye codigo y nombre de acuerdo a la Clasificacion Funcional Programét:ca ;
presupuestario: | Municipal vigente.

Se anotara el nombre y codigo del Proyecto que corresponda, de conformidad con
| la C!asiﬁcacién Fun(;ional Programatica Municipal.

N ———
e V- 87 0 Vit as i ¥ o0 B 0. ¥ s

Proyecto:
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Programa Anual

Ficha Técnica de Diseno de Indicadores Estratégicos o de Gestion 2024
Formato PbRM-01d

Objetlvo del Programa ' Se anotara el objetwo del ngrama presnpu&dann qqefwmponda de

Presupuemﬂo; ' confonmdad con la CIasnﬁcaCIén Funcmal Progrmm: y
‘Dependsiicia Gerleat lncluye c6dngo y nombre de acuerdo al Catal r

Dependencla Auxulnr' 1

‘Estructuradel |
Indlcador

Nombre del mdlcador ' Se reglstraré el nombre del mdmdoren forma breve

'Se anotara el procedimiento matematico para. obtenef el vﬂor (indee, tasa,
Férmula de calculo: = porcentaje numérico, etc. ) del indicador. En m;h:emplearsnghs es Marno
. incluir su especrﬁcactén :

- Se describiran los o el significado del valor que qua el mdlcador y el m
Interprehcién . usado para su interpretacion. t

* Dimension que = Se especificaré el alcance de eficiencia, eficacia, cakdaﬂa economia qi;le se debe
atlende " evaluar con el indicador. Un indicador solo eval@ia una dimension.

' Se identificara la frecuencia (mensual, trimestral, semestral y anual), con que se
Frecuenciade miden las variables que permite el calculo del indicador. Con base en este periodo,
Medicion: ' se mantendra actuahzada la mfonnacnén para los informes de evaluacmn del |

programa. . ‘ !
B S - il
comparac ién: Se reglstrara en forma numénca la descnpcton del factor de comparacuén
”MMQ /Se anotara el tipo de mdm que se esta dbeﬁam de acuerdo a sus
Tipode """“‘”  caracteristicas (estratégico ode gestion) .
O e | Se registrara en forma breve, la descripcion del dato oficial (nacional,
Desc:gc:g:'del fat_:!or _internacional, estatal o municipal), con el que se compara el resultado obtenido.
< _ ¥V mmbentes oficiales (INEGI, CONAPO, IGECEM, COESPO, etc.).
Y 4 C ‘punto de partida al momento de iniciarse las acciones planificadas de
™ A manera qué permita’ confar ¢on datos para establecer |

T comparacnones postenores y evidenciar sobre los cambios ocurridos conforme se |
desarrolla la intervencién publica, haciéndola comparable en el tiempo.

Calendarizacion

trimestral:
Se anotara la distribucion numérica de las variables que se comprometen para el |
e;ercnclo anual (puede ser mensual tnmestral semestral o anual)
~ Variables del | TR
i n lia d or | Se identificara el nombre de las variables con los que se calculara el indicador.

i ' Es la determinacion concreta de la forma en que se quiere expresar el resultado
Umdad % Madida: de la medicion al aplicar el indicador.

Indica si el valor de las variables es: constante sumable no sumable, promedio o |
valor actual

Tipo de operacién:
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Programa Anual

Ficha Técnica de Diseno de Indicadores Estratégicos o de Gestion 2024

Meta anual:

Resultado esperado:

* Descripcion de la meta

anual'
Medms de verificacion:
~ Metas de actividad

Elaboro:

' Se anotaran las fuentes de informacién que se u&aﬁngﬂamu esulta
. de los indicadores. S

| Se listan las metas de actividad del proyed’o que ued
indicador 6

| Debera anotarse al responsable de la Dependen
| elaboracnén y Ilenado de formato. :

Valid,é:

. relacionadas y avance:

Formato PbRM 01 d

Se anotara el valor que se pretende alcanzar ca@ penado de medlelm. :

| Se anotaran los valores que se espera registren las
. el cierre del ejercicio fiscal, de acuerdo a la unids

' Se anota el valor de la meta del indicador, comofesdtado d
| formula. ;

' Se menciona cualitativamente el logro de la m Jue se

ano.

Matriz de Indicadores para Resultados
programa presupuestario y Dependencia General

Formato PbRM-01e

Alcance del formato:
= = SeincluyeiaMIR'hpoylas MIR denvadas dennﬂncesnm&laluacmn de Disefio

- Programatico consideradas en los Lineamientos Generales para la Evaluacién de

| Programas presupuestanos Mumcnpal&s v1gentes ‘

S A

ldentificaddr:

AR i — G M T — A
2

Programa.

'Objetivo del Programa
presupuestario:

' Dependencia General o
Auxlllar

Pilar o Eje transversal:
Tema de desarrollo:

Contenido:

| Facilitar el proceso de evaluacion de los resultados o lmpactos de los ObjethOS por ,

Programa. pres
mrpo:ar indicads

stario, de forma resumida, sencilla.y.amonica; ademas de
que mden bs ob;etmas y mltadas eSperados

”—'i_

' 'De acuerdo a Ia CIasnﬁcacuon Funcnonal Programétlca Mummpal wgente

| Esel propésrto del programa la visualizacién concreta que articulara a consegunr

el Objetivo de Pllar o Eje

5 'Incluye cédlgo y nombre de acuerdo al Catalogo de Dependencnas Generales y |
| auxmares

Se anotara el nombre del Pilar o Eje de acuerdo al Plan de Desarrollo Mumcnpa!

| Se asociara el tema del propio catélogo del Plan de Desarrolio Municipal vigente.

“




