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Matriz de Indicadores para Resultados

por programa presupuestario y Dependencia General
Formato PbRM-01e

' Es un instrumento para medir el logro de los objetivos de los p ‘pfmn asyun

Indicador: | referente para el seguimiento delos avancesypal'ab va
" | alcanzados.
| Describir las principales actividades de gestion p
'~ servicios; enuncia cada uno de los compone

Objetivo o resumen
narrativo:
que se logra el propésvto del ‘programa presu

Nombre: Se registrara el nombre del indicador.

| Se anotara el procedimiento matematico para obten
Formula: = porcentaje numérico, etc.) del indicador. En cascde My
| incluir su especificacion. ‘ :

 Frecuencia de aplicacién para monitoreo, |
Frecuenciay Tipo: trimestral, anual o cualquier otro, ﬂuranteelcudfae alcula
. el tipo de indicador, puede ser &sjatégsco o ‘de gesnﬂn

- Mencionar las fuentes de informacion utlhzaias para obtener los dabs qua
©" | permitan realizar el calculo y medicion de los in res, al tiempo que permite
Medio de verificacion: | verificar el cumplimiento de metas. Pueden ser estadlstlcas encuestas,
revisiones, auditorias, registros o material publicado, entre otros, y son un |
instrumento de transparencia y rendicion de cuentas. ‘

fSedeberémdnwrdelosfactmeeethosquenosonoontmiabhs por las |
: | instancias responsables del Programa presupuestario, cuya ocurrencia es
necesana para eI cumpllmlento de objetlvos del programa..

bucaén que el progmma espera tenersobre algun aspecto en
\ (,Cuél whﬁa&d del proyecto?

Describe la consecuencia directa del programa sobre una situacion, necesidad o ‘
. problema especifico. En este apartado se debera precisar la poblacion objetivo |
_«[que sesbuscaatender con el programa. g.euﬂ es el impacto que se espera lograr
 conel pmecia?

‘ , eran ser. eliregados a través del |
o programa. ‘{,Qué ienes y servicio seran pmducuos por e?proyecto'? ‘

Describe los procesos de gest:én en donde se movilizan y aphcan los recursos
Actividades: | financieros, humanos y materiales, para producir y entregar cada uno de los
| blenes ¥ servrcuos cCOmo sevaa hacer para produc:r €s0s blenes y serwmos?

Calendarizacion de Metas de actividad por proyecto

Formato PbRM-01e

| Calendarizar las metas de las acciones por trimestre para medir el grado de
Alcance del formato: | cumplimiento en cada periodo de tiempo, con el propésito de dar seguimiento a lo |
programado y tomar en su caso las medldas correctwas para ewtar su deswamon

Identlflcador

“
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Calendarizacion de Metas de actividad por proyecto
Formato PbRM-01e

Foeha

Municipio No: Se&aré el nombre y numemde MUI'IICI‘
picip vmlogo de municipios anexo al ma

presupuestario y
Proyeeto-
Au:;ﬁ: Denominacién de la dependengia_gefgcuerdo

| Contenido: i

Ver formato PbRM-01c

Ver formato PbRM-01c

gr formato PbRM-01c

Cantidad Progran%?r

Aniah Ver formato PbRM-01c

Distribucion de la meta anual por trimestre en términos absolutos (programacion
Calendanzacion o de la meta _por tnmestreL y porcentual&s (porcenta e que represepta la cantldad

e
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: AVANCE TRIMESTRAL DE METAS DE ACTIVIDAD
POR PROYECTO.

1. OBJETIVO: Elementos programaticos, donde se dara cuenta de la forma y el.grado

en que las acciones realizadas contribuyeron al cumplimnenm de los ob]etlvos
establecidos en el plan y el programa anual, en termmo&(i& bene Tl
producido en el mejoramiento de las condiciones sociales, economlms territoriales,
ambientales, culturares, politicas y administrativas. La mformactén para esta
descripcion sera el resultado de los avances que a la fecha de cor e registren los
indicadores y metas terminales que para cada programa fuaon d@uéos en el Plan,
de Desarrollo Municipal vigente y el Programa Anual en cue '
reportes de evaluacion trimestral.

. ALCANCE:

2.1 Centrar las decisiones en los resultados: que la toma de decisiones se mantenga
siempre en base a los objetivos y resultados planteados en todas las etapas del
proceso presupuestario: planeacion, programacion, presupuesto, egermclo ;
control, seguimiento, evaluacion y rendicién de cuentas. ;

2.2 Alinear la planeacion estratégica, la programamon, ‘el monitoreo y la evaluacion
con los resultados: estos elementos deben disefiarse y alinearse dinamicamente
para apoyar el logro de los resultados.

2.3 Mantener la medicion e informacion sencillas: los sistemas de informacion y de
indicadores deben estar orientados a resultados, ser factibles de recopilar,
susceptibles de comparar oportunos, de bajo costo medﬂ&s y sencillos de
utilizar.

2.4 Gestionar para y no por resuitados significa concentrarse en los resultados y
efectos deseados, y no solamente en los insumos y procesos requeridos para su
consecucion. Lo anterior whpl:ca un cambio en la vision de como debe realizarse
la gestion publica: - ,

2.5 Usar la informacién de resultados para et aprendrzaje !a toma de decisiones y la
rendicion de cuentas: la informacion y experiencia adquirida deben utilizarse de
manera sistematica en la toma de decisiones para el mejoramiento continuo de
los programas y la gestiéon publica, la asignacion de recursos y el logro de
resultados. La informacién de resultados sera el elemento fundamental para la
rendicion de cuentas y la transparencia.

f

. REFERENCIA:

3.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
3.2 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
3.3 Ley General de Contabilidad Gubernamental.
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3.4 Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.
3.5 Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México.

3.6 Ley que Crea el Organismo Publica Descentralizado Dencrmnado Instltuto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Nicolas Romero. A

3.7 Cdbdigo Financiero del Estado de México y Mumcnpm .
3.8 Manual Unico de Contabilidad Gubernamental del Estade de Mémco

3.9 Manual para la Planeacion, Programacsén y Presupuesto Mtwc:pm pafa el’f‘
ejercicio fiscal (vigente). ;

3.10 Guia metodolégica para el seguimiento y evaluacién dei plan de deaafmika
municipal.

3.11 Metodologia para la construccién y operacién del snstema de eva
gestion municipal.

3.12Lineamientos Generales para la Evaluac:én de Programas y Pmyectos
presupuestanos :

3.13 Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de Méxmo y Munrmpnos

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

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

3.16 Bando luunscspal de Nrcoléb Romero wgente
4. RESPONSAB!LIBAD !

4.1 Esresponsabilidad de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion
y “Evaluacién:Llevar a cabo los procedimientos para evaluar el avance,
currmlente o _comportamiento: trimestral de las prmcnpms variables que
concretizan los objetivos en el Plan de Desarrollo Municipal.

4.2 Es responsabilidad de las unidades administrativas: Dar cumplimiento a las
metas y objetivos calendarizados en el Avance Trimestral de Meta de Actividad
por Proyecto (PbRM-02a).

4.3 Es responsabilidad de la Coordinador de Administraciéon y Finanzas: Dar
seguimiento al cumplimiento del proceso de evaluacion para la integracién del
Avance Trimestral.

4.4 Es responsabilidad del area de Contabilidad y Finanzas: Presentar en tiempo
y forma los gastos ejercidos por programa y proyecto presupuestario a fin de
integrar el Avance Trimestral, el cual debera cargar en la Plataforma Digital del
Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México.
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5. DEFINICIONES

5.1 Calendario de metas: Instrumento de programacioén 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 awahares

5.2 Dependencia General: Unidad administrativa subordinada directamente a la
Direccion, encargada de dirigir, controlar y evaluar las dlsposmones
administrativas. :

5.3 Dependencia Auxiliar: Unidad administrativa subordinada dmetamente de la,
Dependencia General, la cual se desconcentra parte dﬁajemo pr&supuestano :
con el objetivo de cumplir con eficiencia la mision

54 Formatos PbRM: Documentos disefiados por la Seclw"a p&a anotar
sistematicamente la informacién de los programas a cargo de las dependencias
generales y auxiliares y su correspondiente cuantﬁwaén en ténmms ﬁsnos y
presupuestarios, lo que permite integrar el antej es :
egresos para el ejercicio correspondiente y la mecémcapara su ejerc:clo oantml
y evaluacion una vez que ha sido autorizado por las instancias correspzondlenhs

5.5 Indicador: Dimension utilizada para medir o comparar los resultados
efectivamente obtenidos en la ejecucion de un programa, proyecto o actividad.

5.6 Matriz de Indicadores para Resultados (MIR): Herramienta de planeacion
estratégica y evaluacion del PbR para entender y mejorar la l()glca interna y el
disefio de los programas presupuestarios.

5.7 Meta: Dimensionamiento del objetivo que se pretende alcanzar con los recursos
necesarios, expresado en E&nmno de cantidad, hempo y espacio determinados.

5.8 Objetivo: Expresion cualitativo de un propwrto que se pretende alcanzar en un
tiempo y espacio, a traves de determinadas acciones.

5.9 Presupuesto basado Resulmdos (PbR) lnstrumentos de la GpR, que
conSiste ‘en. un_conjunto de actividades y herramientas orientados a que las
decisiones  involucradas en el proceso  presupuestario incorporen,
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
rendicién de cuentas.

5.10 Programa: Instrumento de los planes que ordena y vincula cronolégica, especial,
cuantitativa técnicamente, las acciones o actividades y los recursos necesarios
para alcanzar una meta que contribuira a logar los objetivos de los planes de
desarrollo.

5.11 Proyecto: Conjunto de actividades afines y complementarias que se deriven de
un programa y que tiene como caracteristicas, un responsable, un periodo de
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ejecucion, costo estimado y resultado. Resuelve un problema o aprovecha una
oportunidad.

5.12Techo Financiero: Nivel maximo del presupuesto que se asigna a una
dependencia o entidad publica en un penodo fiscal, eI cual mduyegasto comente
y gasto de inversion.

5.13 Unidad de medida: Expresion con la cual es sus
o resultado de cada categoria programatica.

5.14 UIPPE: Unidad de Informacion, Planeacion, Programaelén y Evﬂiac;éﬂ

5.15IMCUFIDENR: Instituto Municipal de Cultura Ffslaa y | - e de Nicofés
Romero. .

6. INSUMOS:

6.1 Oficio de solicitud del Avance Trimestral del Presupuestp basado en Resukados
Municipales; '

6.2 Oficio de solicitud del Gasto presupu&stal qerddo por cada pmyectoi
presupuestario;

el prOdUGI’OS

6.3 PbRM-08b — Fichas Técnicas de Segmmlento de Indicadores
6.4 PbRM-08c — Avance Trimestral de actividad por Proyecto.

‘7. RESULTADOS:
7.1 PBRM-08b —Fichas Téenicas de Seguumento de Indicadores
1.2 F’bRM-ﬂBc - Avance Trimestral de aelmdad por Proyecto

8. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

8.1 Noaphca
9. POLITICAS

9.1 Las unidades administrativas y operativas del Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte de Nicolas Romero, Estado de México, deberan apegarse al
Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal,
asi como presentar su proyecto en los formatos instituciones asignados.

10.DESARROLLO

“
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AVANCE TRIMESTRAL

Respecto al Presupuesto basado en Resul ado:
E de conocimiento a las Unidades Adr
calendarizacion que deberan alcanzar durz
- el rezago d’e actividades calendarizadas:

; 'Reciben y dan 'seguimiento al cumplimiento
. en cuenta las metas y los objetivos que

Realizan sus actividades, solicitando los bienes yse
requenmuento (adquisiciones), en ahneacnén al !

descnben las carachr&lcas que de
cumplimiento a las metas y objetivos e jor PbF
Calendarizacion de Metas FfsiqasdeActM&H_ , Pmyecto -

Genera un calendario de entr%a de informes mensual
' las fechas de entrega, por ﬁrte de las unidades admini

' genera un formato en el cual se debera presentar el informe mensual de |

""’Ré&iﬁe}i'éi"‘caler‘i&éﬁo y el formato de informes mensuales de actividades, e |
 informan periédicamente sus actividades realizadas durante cada mes, a la !

" Unidad de fnfonneﬁén Planeacion, ngramacbn y Evaluacién (UIPPE).

1 uierE
, | Unidades
administrativas | Snctte:
| 3 |  Unidades
; . administrativas
| i
. UIPPE
E F-
5 | UPPE
' | actividades.
6 Umdades
st ~ administrativas
7

Recxbe y _rev;sa la mfomlacxén entregada.por Ias umdades administrativas,

Ia umdad administrativa su moduﬁcacnonﬁ (Procednh)entos a seguir en el |
numﬁ,&,, — o - somam

g
9 |
10 UIPPE
'1; | Unidades
administrativas
o UIPPE
| 13 UIPPE

2800 V.00 287 200 UV . Nas0m VYo

venf icar su cumphmlento

| Lleva a cabo una capac:tamon respecto al seguimiento de los avances |
tnmestrales a f n de dar a conocer eI segu:mlento de Ios |nd|cadores

Asnsten a Ia capacitacion, aclaran sus dudas e integran sus Avances :
Tnmestrales conforme asus programas y proyecto presupuestano asngnados

Sohc:ta medlante oficio a las unidades administrativas el Avance Trimestral del ’
Presupuesto basado en Resultados Municipales (PbRM-08c Avance Trimestral j
' de Metas de Actividad por Proyecto y PbRM-08b Fichas Técnicas de |
Segu:mlento de Indlcadores)

Sohcnta al area de Contablhdad y Fmanzas a traves de la Coordmacnon de
Administracion y Finanzas, el gasto ejercido durante cada trimestre, para ‘;

17 o0 e
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n DEPENDENCIA ACTIVIDAD

, Conforme a Ios baenes y servicios adqumdos por cada nna de hs unldades

Admmlstraaé_ny - administrativas, se integra el gasto ejercido el cual pasa a la Unidad, de
Finanzas/Contabi = |nformacion, Planeacién, Programacion y 3 i '
. lidad y Finanzas

14

alineacion de metas y objetivos aIcanzados

. establece que los traspasos pfesupuestanos i
| realicen dentro de un mismo P

aprobado; enelcasodequelostraspasos
23% del total del programa, &tos deberan ser previam

En este tenor y en el caso deexlstlr TRASPASOS EXT ERNOS, se levaran a L3
' cabo en base a lo establecido por el articulo 317 Bis, 318, y 319 del Cédigo =
| Financiero del Estado de México y Municipios, el cual debera presentarse a
 través de un Dictamen de Reconduccién Programatico — Presupuestal, |
- cuando exista modificacion de metas, cancelaciéon de proyectos o reasignacion
- del recurso a otros proyectos prioritarios, ampliacion o cancelacion de recursos; . -
- por lo que en el ambito presupuestal éste solo aplica para traspasos externos,

canceIaCIones o amphacwnes de recursos a nivel provecto de la Clasificacién |

Funci -

& g—'fDelnéndose tomar en cuenb lo sugmente:

o P!incipales elemlatos dei dlchmemle raeondnccmn

15

1. Identificacién del Proyecto que se cancela, reduce, se crea, incrementa o
modiﬁca (programatica o presupuesm\te)

_ 3 Cuando el dictamen es ongnado por una adecuactén de metas, el tipo de
. movimiento se identifica como movimiento programatico y se le asignara un |
| folio; :

TS

' 3. Si el dictamen es originado por un movimiento presupuestal, se debe de

- identificar el tipo de movimiento y asignarle un folio consecutivo para control |
 interno (estos datos deben ser coincidentes con el tipo de movimiento y folio

' de la solicitud de adecuacion presupuestaria, la cual se determina a nivel

| capitulo y partida especifica);

4. Identificacion de recursos a nivel proyecto (monto de la afectacion
presupuestal);

5. Metas programaticas y alcanzadas del proyecto que se modifica;

J WA e Py 7 | 6. Deﬂnigién dg Ja modiﬁcacién dg las rmetas del "proyeqtor_rqure‘ se crea,

M

o,
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“ DEPENDENCIA ACTIVIDAD

17 - Administracion y
' Finanzas/Contabi
| lidad y Finanzas |

UIPPE

Co" 0' d‘.

‘ ’Documemacnén Comprobahna de Indicadores’, en.la.que se integran los

mcrementa o reduce (brogramacvén anual ﬁlendana cas@)

7 Justificacion: ,

; v De la cancelacién o reducctbn del pr
¥ Identificacion del origen de los recursos; i

¥ De creacion o reasignacion de recursos y metas al proyecto b

8. Firmas de elaboracion, validacién y autol
Resaltando que cualquier modificacion hecha

- autorizada por la H. Junta Directiva del Instituto
Deporte de Nncolés Romero Estado de Méxm

’en cuenta, los procesos de Reoonducdéa‘
segu:mlento asu soIvemaclén jushﬁcacnon':

Recnbe y da seguimiento a Iosrasultados emMos potla Unidad d
- Informacion, Planeacion, Programacion y .

" Proporciona los formatos institucionales a las unidades administrativas para su
. entrega de informaciéon en base a los Lineamientos para la mtegracnon ;
presentaczonyenvxodeloslnfomws'[nme&ra&e&

- g = s S R e——

Asumusmo se presenta una cedula denommada "Informacuon y/o 3

18 UIPPE

20 | Uniades
administrativas

21

- UIPPE

23 UIPPE

e
vite: .00

‘rhtegran bs fonnm en base a sus

Evaluaccon para su revnsuon

“trimestre, y envian a la Unidad de Informa 6nw Planeacién, Programacion y |

Pl mmew a travésus—ta F
regresa a Ia umdad admmlstratlva para su modlﬁcamon

l‘ﬁﬂ\a‘

orma Digital; si no es correcto se |

- Una vez integrados los Avances Trimestrales (PbRM—OBc Avance Tnmestral de i

. Metas de Actividad por Proyecto y PbRM-08b Fichas Técnicas de Seguimiento |

- de Indicadores), se generan los formatos PDF y .txt, para la carga de |
informacién a través de la Plataforma Digital del Organo Superior de |
Flscallzacnon del Estado de Mexlco (OSFEM)

| Se generan los archivos en base a las Matriz de documentos ﬁrmas y archnvos
de los Organismos Descentralizados, conforme a las especificaciones |
- establecidas, las cuales se encuentran publicadas en la pagina del OSFEM, los |

' cuales una vez integrados son enviados al area de Contabilidad y Finanzas |
| para que sean cargados en la Plataforma digital.
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ACTIVIDAD

s s - ]

Recibe y carga los archivos en la Platafor

correctos la plataforma enviara un mensaje
el caso de ser incorrectos emitira las observacio

25

Area de
Contabilidad y
Finanzas

' Si son correctos hace de conocimiento a la U n

. (Procedimientos a seguir en el numeral

e

Programacion y Evaluacion, que han sido
correcta y termina el procedimiento; en el
conocimiento a la Unidad de Informaci
Evaluacion, para que realice las adecus

26

|

UIPPE

| o7

Unidades

_Respecto a los resultados obtenidos en el cum

Informacién, Planeacién, Programacion y

objetivos, hace de conocimiento a las uni
seguimiento a la solventacion, justificacién
obtenido un resultado de + -) 10%
calendarizada. ¢

' Recibe y da segunmlento a los result:

R ELO

SRR

administrativas

*| FIN DEL PROCEDIMIENTO!
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INSTITUTO MUNICIPAL DE
CULTURA FiSICA Y DEPORTE

UIPPE UNIDADES ADMINISTRATIVAS INANZAS/A ADE DAD Y AREA DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

sus

e -
bienes y servicios, bqoelpmcsode

dreade ; asi | f
mdmuMym |

v enel cual las j |
L su alas metasy |
objetivos establecidos en el PbRM-02a — | |
Calendarizacién de Metas Fisicas de | |
Actividad por Proyecto @ j |
Genera un io de entrega de info e io y el formato de informes | l
enel que fas fechas de activi ei | b
dempwm&bm =R iodi sus activi
durante cada mes, a la Unidad de |
hmaomelmiseddnima i6n, F ion, F iony |
informe mensual de actividades. Evaluacion (UPPE) [

Se le solicitaa la unidad administrativa su
modificacion.

|
Si |
Sies integra el informe |

de actividades (general) del instituto Municipal |

de Cultura Fisica y Deporte |

mammmmd mmmmmwme
de los afin R integran sus | |
dedz-cumerdseg-nhiodah asus pr y.. yecto p i ; ‘
indicadores asignados. | |
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UNIDADES ADMINISTRATIVAS FINANZAS TABILIDAD Y AREA CONTABILIDAD Y FINANZAS

Solicita al 4rea de Contabilidad y Finanzas a pacaaau:zhsmgmmm |
través de la Coordinacién de Administracion y se integra el gasto ejercido el cual pasaala
Finanzas, el gasto ejercido durante cada Unidad de Informacion, Planeacion,
trimestre, para verificar su cumplimiento. Programacién y Evaluacion, para su revision y
alineacion de metas y objetivos alcanzados.

!

Recibe ef gasto ejercido, el cual es revisado a
través del PbRM-10c Estado Comparativo
Presupuestal &Em endaunmﬁad

¥
mmnw

TRASPASOS INTERNOS, tener congruencia con |
o establecido en el articulo 317 del Codigo |
Financiero del Estado de México y Municipios, en |
el que se establece que los traspasos
presupuestarios intemos serdn aguelios que se
Iealicen dentro de un mismo programa y capitulo

del gasto_sin que se afecte el monto total
Myumymm:ecumuzn ‘
enla
ﬂ

en el caso de que los traspasos presupuestarios
infernos rebasen el 23% del total del programa,
estos deberan ser previamente autorizados.

\/ f

En este tenor y en el caso de existir TRASPASOS |
EXTERNOS, se llevaran a cabo en base alo |

establecido por el articulo 317 Bis, 318, y 319 del |
Cédigo Financiero del Estado de México y [ |

dcu&bad lm\dstb
un
in cmu-tamdiumnm
metas,

ﬁmmotmwm ;
ampliacién o cancelacion de recursos; por o que | \
en el ambito presupuestal éste solo aplica para

Presenta los resultados de la revision de los
mg}mmmm Rmymwaum
ségun sea el pwhu-hi Ullumaclén.
mmwammm ! F g y
justificacion y/o aclaracion

|

Proporciona los institucionales a las ‘ ;
uﬂadesmm;aawmde - |
L en basealos L i |
hmmmimdnymdebs

. A De 2 1 |

Comwmbni:ahyzs'.mhqese ‘@
integran los soportes documentales que
avalan el L de los i

“
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CULTURA FiSICA Y DEPORTE - FECHA: 09/JUNIO/2025

| | | 2025 -

, | INSTITUTO MUNICIPAL DE REVISION: 04
! | |
l

COORDI. AD 4
UIPPE UNIDADES ADMINISTRATIVAS FINANZAS/AREA N | AD Y AREA DE CONTABIL

Reoheyrevbahlm.ﬂsmveuo L Integran los formatos en base a sus
del informe i durante el

-

se inicia la i Tris
el cual se presenta al Organo Superior de  f¢—— mahm&mm
Fscaizz:énddEsmodel&co(OSFEm F y para
através de la Plataforma Digital Su revision.

y delos Recibe y carga los archivos en la Plataforma
@idelOSFEMsusmcurecmsh
enviard un ¥

encuentran publicadas en la pagina del ‘ la leyenda
OSFEM,los cuales una vez integrados son ‘ deenmnon::mexmwu';um
“pendiente”

enel \ Sison hace de imiento a la

cunplinulodelasmdnsybsobm:us | Unidad de Informacion, Planeacion,
mcedecun;b.n::a uni 24 Pmmysmumwo
z | y

solventacion, justificacion y/o enel Immalpmeuiuemo. dcasode
casode haber obtenido un resultado de (+-) | en_ .hun:,;f’

10% por ciento de la meta trimestral [ de
calendarizada. | Evﬂncvbn.mquereﬁnehadecm
| y se envien nuevamente

-Recibe y da seguimiento a los resultados
emitidos por la Unidad de Informacién,
F ibny E i

I

12. MEDICION: Trimestral.
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| INSTITUTO MUNICIPAL DE REVISI()N: 04

i By e
| . CULTURAFISICAYDEPORTE | FECHA: 09/JUNIO/2025 |~ micueie

1

PILAR / EJE TRANSVERSAL:
TEMA DE DESARROLLO:
PROCRAMA PRESUPUESTARIO:
PROYECTO:
OBIETIVO DEL PROGRAMA PRESUPUES TARIO:
DEPENDENCIA GENERAL:
DEPENDENCIA AUXILIAR: i
ESTRUCTURA DEL INDICADOR &
i
NOMBERE DEL INDICADOR:
FORMULA DE CALCULO:
INTERPRETACION:
DIMENSION QUE ATIENDE: FRECUENCIA DE MEDICION:
DESCRIPCION DEL FACTOR DE COMPARACION:
AMBITO GEOGRAFICO:
COBERTURA:
LINEA BASE:
COMPORTAMIENTO DE LAS VARIASLES DURANTE EL “X* TRIMESTRE
VARIABLE UNIDAD DE MEDIDA | opEnacion META ANUAL £ ] cE
peoc | ~ Tacaw] % ToeocT % Tacaw] &
A
b
COMPORTAMIENTO DEL INDICADOR
DESCRIPCION DE LA META ANUAL:
“X° TRIMESTRE
m""‘ AVANCE TRIMESTRAL AVANCE ACUMULADO
PROC ALC €% | SEmAFoRO PROC ALL 5% SEMAFORO
DESCRIPCION DE RESULTADOS ¥ JUSTIRCACION EN CASO DE VARSACION SUPERIOR A 10 POR CIENTO RESPECTO A LO PROCRAMADO
‘!,
i
i
J

DEPENDENCIA GENERAL O AUXILIAR:

.. L e T ™ 2 S sy
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INSTITUTO
CULTURA FiSICA Y DEPORTE

OG0 i)
Mota

o]

L
AVANCE ACUMULADO ANUAL DE METAS DE ACTIVIDAD
Meta
AUTORIZO

I
%5 i g i
: ;“ HAE
] : g ;
:% HEq s g;g i
§

Programacion Anual

PRINCIPALES ACCIONES
de la meta
actividad
ELABORO
Cargo

OG0 M AYUNTMEENTO
Avence
I Lnte Publico.
de
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INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURAF

Scl  MANUAL DE PROCEDIMIE ' GO: IN
o | INSTITUTO MUNICIPAL DE ! REVISION: 04
CULTURA FiSICA Y DEPORTE | FECHA: 09/JUNIO/2025 @~ iwcurioe

No. de Oficio (1):
Fecha (2):
Tipo de Movimiento (3}

4] Dependencia Generak
{4) Dependencis Auxiliar
{S) Programa presupuestario
E Objetiva
{S) Clave y denorninacion del Proyecta

Resultado del indicador:

L SRR e S E R e s v I
e ——
—

Titular de la Dependencia u Organsmo Titular o2 13 LIPPE ¢ equivalente

I R T D e S R e,
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INSTITIITO"MUNIC'IPAL '[“)E
CULTURA FiSICA Y DEPORTE

NR

IMCUFIDE
2025 - 2027

REV|S|6N: 04
FECHA: 09/JUNIO/2025

Fichas Técnicas de Seguimiento de Indicadores

Formato PbRM-08b

Finalidad:
Encabezado

Gestion: } Corresponde si el indicador es de tlpo de gestm
Identificador

Pilarl EgeTransversal: | Mumcnpal vugente

Tema de Desarrollo

prosupueetaﬁo

Proyecto ;
Presupuestario:

Objetivo del Programa

Dependencia General

Dependencla Auxllhr*

Descnpc:on del
mdlcador

Ao S i

Se regnstraré ol nombredel mdncadar en iorma breve

Nombre del mdmlllor

Foérmula de calculo:

Interpretacién: |

Dimensi6n que

atiende:

Frecuencia de
Medicion:

" Descripcién del factor
: dg comparacién:

I Corresponde si el indicador es de trpo estratégioo

Se anotara el tema de desarrolloconforme al m vugente

| Evaluar el avance, cumplimiento o comportamiento imnestml de-las.principales |

:  variables que concretizan los ob;envos planMos en at Pm de Qesanollo
. Munﬁpal

a  Incluye codigo y nombre de acuerdo ala Clasﬁmén Funcional ngamab&a |
' vigente ©

' Se anotara el nombre y codugo del Proyecto que corresponda, de conformidad con

la CIasrﬁcacnén Funcional Programatica Mumcnpal vigente.

' Se anotara el objetwo del Programa presupuestano que corresponda de |
pmupueshﬁa' ‘

conformldad con la Clasaﬁcacaén Funclonai Programéhm Mumctpal vigente
Incluye codlgo y nombre de acuerdo al Catélogo de Dependencuas Generales.

lm:luye oédlgo y nombre de acueléo aI Cat&go de Dependenc:as Auxiliares

'1"Se anotara el procedimiento Mateatcs” para obtener el valor (indice, tasa,

porcentaje numeérico, etc.) del indicador. En caso de emplear siglas es necesario |
incluir su especificacion.

Se describiran el o los significados del valor que arroja el indicador y el criterio.

. Se especificara el alcance de eficiencia, eﬁéacia, calidad o economia que se debe |

evaluar con el indicador. Un indicador solo evalta una dimension.

' Se identificara la frecuencia (mensual, trimestral, semestral y anual), con que se

miden las variables que permite el calculo del indicador. Con base en este periodo,
se mantendra actualizada la informacién para los informes de evaluacion del
Programa.

' Debera identificar de forma breve contra que dato oficial Internacional, Nacional o |

municipal se compara (INEGI, CONAPO, HNGECEM, COESPO, FMI, BM, OMS,

: : el
e V- 00 8500 V. indas i ¥ e

2 00 -V .08




INSTITUTO MUNlCIPAL DE CULTURA FISVICA Y DEPORTE DE NICOLAS ROMERO

|NST|TU?6MUN’|’6|’|5AL"bE Iy "REV|§|6N': 04 M
CULTURA FiSICA Y DEPORTE - FECHA: 09/JUNIO/2025 BICUFERS
Fichas Técnicas de Seguimiento de Indicadores
Formato PbRM-08b ‘
[ 7’: ETC)’ EN T ¥ ' e T

Ambito Geogréﬁco ) Debeté seleccionarse del catéiogo deémbltos

c HI : D&ecnbe ;esp_gc:f icamente al grupo  de benefi
e favorecida o impactada por el Programa presuj

| Establece el punto de partida al momento de iniciz

i

- un indicador, de manera que pe_rmita

Linea Base:

| Comportamiento de las |
|  variables durante el
j trimestre

bi Se identificara una expr&stén quedetermme '
o los que se calculara el indicador =

' Iﬁl' Se anotara la magmtud conveotlonal para valnm ymmparar cuanti
Ui ' conforme al catalogo vigente.

' Indicar si el valor de las variables es: - constante, sumable, no sumable promedlo ;
o ultlmo tnmestre

| Comportamiento del
Indicador

| Descripciondelameta | . . . o
; pe Se menciona cualitativamente el logro de la meta alcanzada en el afio

Metal:‘;'iz::’i:: Se refiere al valor estimado que se pretende lograr al finalizar el afio.
- R Valor que se programo para ser alcanzado durante el rimestre
" "Kv*é""‘céjgg’;jgjgg"" ;’vaxo;;;.om;;;;;o durante el timeste. e

Avance Trimestral | Porcentaje que hace referencia al cumplimiento del indicador con respecto a lo |
EF% ; ralcanzrado con lo programado.

_
0t V- o0 87 2 Vindsn ¥ o 87 2w ¥ ..
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FECHA: 09/JUNIO/2025

3 I'N'S'ﬁ?lﬁo MUN’iCI’PA’L DE
CULTURA FiSICA Y DEPORTE

Fichas Técnicas de Seguimiento de Indicadores

Formato PbRM-08b

“Avance Acumulado

' Sumatoria de los Valores programados a obtener m kanseurso de los

Programado: ftrimestres del afio. :
Avance Acumulado = Sumatoria de los Valores que se obtuvieron pasado mas o |
_obtenido enel actual.

Alcanzado

Avance Acumulado

' Es la relacion que existe con los valores de avance que se
- cumpliendo durante el desarrollo de los mmestrest veri

Efs. ~tenga un 6pt|mo cumplimiento.
. - ~ Nos indica cuando el comportamiento del indicac
Semaforo: | €590 (amarillo) y/o critico (rojo). Losparémetros&
" de acuerdo al comportamiento del indicador (
' nominal). :
. Descripcién de | Se anota una explicacion breve de los aspectos cu
resultados y  alcanzar lo logrado y en su caso, se aludiran !as:
justificacion: = se presentaron. | @
S ‘,wl__,.,/,‘.ji.‘_i_v-.t.,, " En este apartado se emitiran las recome
Evs Koot ] desempeno alcanzado en eI mdmdor ’
Elaboré: Debera anotarse al responsable de la elaboracléndeihﬂado de formato i i =
Validé: - Debera validarse por el titular de la unidad ejecutora responsable

Avance trimestral de Metas de actividad por Proyecto

Identificador,'

Programa | . __ : '
og _i Se anotara el codlgoy la denommacnon de las categonas programatlcas segun la

| Cl

P r oyecto | Clasificacion Funcional Programatica Municipal vigente. |
' Denominacion de la 'Dependencia que es responsable de la ejecucusn de las

- acciones, consultar el catalogo anexo vigente de Dependencias Generales,

presupuestario y

; Dependencla General y

“:‘;"Féeili'tar%seéuimm” oy evaluacion de las metas de actividad dimensionando el |
' cumplimiento segun la programacién comprometida, e |dent|ﬁcar las posibles |

Formato PbRM-08c

deswaames ygenera elementospala la mm:ccén de cuenta:

A Auxiliares y Orgamsmos Mumcupales
Ente Publico: | Se anotara el nombre y codlgo (No) del Mumcnplo u orgamsmo mummpal de |
" | acuerdo al Catélogo de MunICIpIOS por ejemplo Toluca 101.
Contenido
Identificador (ID): | Numero progresuvo de las metas de actividad. Se obtiene del formato Programa

anual de metas de actlwdad por proyecto




| INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y DEPOVRTE DE NICOLAS ROMERO |

"~ INSTITUTO MUNICIPAL DE
CULTURA FiSICA Y DEPORTE

Avance trimestral de Metas de actividad por Proyecto 1
Formato PbRM-08c ,

Anotar las descripciones de las metas de acthad snstatmrasy !elevantes que

««««««

Nombre de la meta de
actividad:

Unidad de Medida:

~ Programada Anual
2024:

| Avance trimestral de |
|  metas de actividad |

Programada: Meta / %

Alcanzada: Meta / %

Variacion: Meta / %

| Avance acumulado

anual de metas de..
act:vndad

Programada: ﬂetai%

Alcanzada: Meta!%

e

REVISION: 04
FECHA: 09/JUNIO/2025

IMCUFIDE

PbRM-mc para la integracién del Presupuesto

Se registrara la denominacion de la unidad de utiliz:
- cada una de las metas de actividad, estas umdadesdemed' a deben A
el alcance y deben coincidir con las unidades de medida registradas en’elfamm

' de Programa anual de metas de actmdad por pmyecto ; o

' Meta numérica o cantidad que se prevé alcanzar Wlarga B ﬁdo_
ﬁscal comente ‘ -

' Se anota la cantidad programada anicamente para el mm de que se trate
(primero, segundo, tercer y cuarto trimestre) y degtal fon‘na se anotarﬂ a eﬂanto
equwale en porcentaje mpecto a la meta anual ¢ s :

' Se anotara la cantidad alcanzada en el tnmtm de que se trate (pmnem
- segundo, tercer y cuarto trimestre) y de igual forma se anotara a cuavmaquuaie
- en porcentaje respecto a la meta anual comprorﬂﬂda. :

' Se anotara la cantidad resultante de la diferencia o resta entre la can‘tldad
‘alcanzada y la cantidad programada (en este estricto orden: alcanzada- |
. programada) y de igual forma se anotara a cuanto equivale en porcentaje respecto
- ala meta anual comprometida (incluso aunque sea negatwo el porcentaje)

"Para el pnmer trimestre este’ apartado se llenara lgual que el apartado prevno :

| “Avance tnmestralde metas deacuwdad en los subsecuentas se llenara como se |

| dndica.

' Seanota la cantidad prog:amada acumuhdad trimestre de que se trate (segundo,

tercer y cuarto trimestre) y de igual forma se anotara a cuanto equivale en
. porcentaje respecto a la meta anual comprometida

| Se anotara lacantidad alcanzadaacumuladaal trimestre de que se trate (segundo,

tercer y cuarto.trimestre) y de igual forma se anotaré a cuanto equivale en |

: _- poa:enﬂe respecto a la meta anwl compro:aetxda

Variacion: Meta / %
Total:

Apartado de Firmas:

"Se anotara la cantidad resultante de I3 dif ferencia o resta ‘entre la cantidad

- alcanzada acumulada y la cantidad programada acumulada (en este estricto

' orden: alcanzada acumulada — programada acumulada) y de igual forma se
| anotara a cuanto equivale en porcentaje respecto a la meta anual comprometida
(incluso aunque sea negatnvo el porcentaje)

' Se anotara el presupuesto total asngnado al proyecto de que se trate a la fecha del

| informe.

Plasmar las firmas de los servidores publicos que en el documento se indica. En

- cada caso se debera anotar la profesion y nombre completo de cada servidor

| publico municipal, estampar su firma y colocar el sello correspondiente; es

- importante sefialar que se debe firmar con tinta azul y que por ningin motivo la

- firma y el sello deben encimarse ni tapar los datos de la informacién, puesellolo |
invalidaria y seria causa de no recepcién o rechazo, sin responsabilidad para el |
Organo Supenor de F lscahzamon
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INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA IFISICA Y DEPORTE DE NICOLAS ROMERO

”INSTITUTO” MUNICIPALDE | REVISI(')N: 04 M
CULTURA FiSICA Y DEPORTE FECHA: 09/JUNIO/2025 TIMCUFIDE

Dictamen de Reconduccion y Actualizacion Programatico-Presupuestal para Resultados

. Presentar la propuesta sobre la cancelacion, tra
ampﬁack’m de metas de actividad y recursos col
Finalidad: a nivel de proyecto, en el que se identifica
~ especificando el impacto programatico que genaan los cal

para resultados). A .
Contenldo ' : S
EI registro que identifica el oficio de la SOIIM; adaclm programétm—
1. No. de Oﬁcio | presupuestal ‘
2. Fecha: Con dos dlgrtos dia, mes y afio en que se elabom

programéhca—presupuestal

" En caso de movimiento presupuestal se debe seﬁ&r [ es tmq:aso, reduecmn .
- 3.Tipode Hovnmlento - cancelacion o ampliacién presupuestal; cuando se refiera a modificacion de metas
de actlvndad se debera seﬁalar movnmnento de m programahca. : '

4y 5. Identificacion del | _ S e e —
Proyecto en el que se * Proyecto al que se le reducen recursos y en su caso metas de actlwdad“ asi como

- aquel que se ve fortalecido mediante nuevas Mde actwldad y recursos, para
| cancela O TORNENE.") . estos apartados se debera lienar lo siguiente: 1
se asigna o se amplia: ;

' Sefalar la clave y descn'pcién de la dependencia general de acuerdo al catalogo
Dependencia General: | vigente incluido en Manual para la Planeacion, Programacién y Presupuesto de
. Egresos Municipai ‘
" Sefialar la clave y descnpcuén dela dependencna auxiliar de acuerdo al catélogo
Dependencia Auxiliar: = vigente incluido en Manual para Ia Planeacufm Programacnén y Presupuesto de
- Egresos Municipal. :

- {Eslacategoria pmgramﬁcaquese "'Regrade acuerdomh clave incluida en la
ngrﬂm ~ Clasificacion Funcional Programatica Municipal vigente, ‘el'cual se encuentra
presupuestario: | incluida en el Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos

Mumcxpal ;
Objgﬁvo. " Describir el ob;ehvo del Programa pmsn.qsueshno ti;e pI;;élnente se elaboré en
el Programa Anual (formato PbRM-ﬁ‘I b), el cual debe alinearse al PDM vugente
 Es la categoria programétlca quese incluira de acuerdo a la clave sefialada en la ‘
- Clasificacion Funcional Programatica Municipal vigente, la cual se encuentra |

incluida en el Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos
Mummpal

Proyecto:

6. y 7 Identificacion de |
recursos a nivel de |
proyecto que se | Considera informacién de la Clasificacion Funcional Programatica Municipal
cancelan o reducen o | vigente y del presupuesto del ejercicio de acuerdo a:
que se amplian o se
asignan:
Es la codificacion de la categoria programatica del proyecto segun la Clasificacion
Funcional Programatica Municipal vigente.

Es el nombre de acuerdo con la Clasificacion Funcional Programétlca MUHICIpaI :
vigente del proyecto al que se le cancelan, reducen, amplian o asignan recursos |

W
2t V-0 287 20 V.itdsti Voo 87 9w ¥ .

Clave:

Denominacion: |
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REVISION: 04
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Dictamen de Reconduccion y Actualizacion Programatico-Presupuestal para Resultados

'y metas de actividad.

Presupuesto:

~ Por cancelar o reducir
o por ampliaro Se refiere al monto de recursos que se solicitan pa [

asignar: | 7 7
- Serefiere al monto autorizado que resulte después de la a”tm Ymc'én

. Autorizado modificado:

y alcanzadas del
proyecto a cancelar o

AR | reducen, ampllan 0 asignan recursos.

Eiercer: S€ refiere al monto de recursos que al momem de | ,f
] b adecuacuén presupu&stana no se hayan e;ercnde =

- de los movimientos de eancelacnén reduccnén
. recursos.

~ 8y9.Metasde

actividad programadas | o o ; jas metas de acnvndad que se tienen en el Programa Anualvgente (eI» L

adecuacion presupuestaria.

3
¥

- cémo dice) aI momento de formular el dictamen.
reducir: |

Déscripcién:

lmcial:

Calendarizacion
trimestral modificada:

10. Justificacion:

Unidad deIedHn:;_

encuentran en el programa anual del proyecto correspondlente

Esaqmlla que se encuentra en suprogamaanual paramda una de las acciones.

Cantldad programada anual de la meta immal

e

soicntud ﬁe adecuacusn

- Pmpuesta de aﬂecuacndn de la pmgmmauén anuatde la meta

. | Esla representacion numérica con la que se identifica la meta segtin el Programa |
" Anual. |
' Es la denominacion de la accién de cada una de las metas de achvvdad que se

' Se debe anotar el avance tnmesua ammulado qne se B!ga a la fecha de la

En caso de existir propuesta de modificacion en la programacion anual de las |

- metas de actividad, se debera anotar el nuevo calendario trimestral de la misma, |

considerando que este se debe adecuar a partir del trimestre en que se haga la |

- solicitud de adecuacion, si no existe solicitud de adecuacion de la programacion

' anual de la meta de actividad el calendario sera el que qued6 establecido en el
formato PbRM-02a

Razon del movimiento a realizar, que puede ser:

| +Delacancelacién o |

reduccion de metas de
actividad y
f _Ppresupuesto:

Es la descripcion del porqué la modificacion de metas de actividad y presupuesto,

| sefalando si ya se cumpli6 con el objetivo del proyecto, si existe un ahorro o bien |
- sidejé de ser prioridad el cumplimiento de las metas de actividad de este proyecto. |

W
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Dictamen de Reconduccion y Actualizacion Programatico-Presupuestal para Resultados

~ De la reasignacién de |

recursos y metas de

actividad al nuevo ;
proyecto o al que seva

a incrementar:

 Identificacion del |
origen de los recursos
para la reasignacion o
asignacién a un nuevo
proyecto:

- 11. Elabora, revisa, Vo.
Bo y autoriza:

- Especificar el impacto que se wndré con la adielén ﬂe metas de aeﬁwdad y

- considera incrementar o crear.

- Nombre, firma y cargo de quien elabora (Depende eral),
. Bo. responsabilidad del titular de la Unidad de | T '

- Programacion y Evaluacién (UIPPE) y autoriza (Tesoraﬁa) etlando sea
- movimiento presupuestal, en el caso de los movimientos proglamm (&meno

- de metas de actividad) vaildaTesorena y Autmm

Formato de Reconduccion de Indicadores Estratégicos y de Gestion

Fmahdad

Contenido

1. No. de Oﬂcio

Apoya para presentar dos tipos de propuesta ‘modificatoria sobre la programacnén
de Indicadores Estratégicos o de Gestion y son: 1 Cancelacion-Reduccion o 2
- Creacién- Incremento de a nivel de Programa presupuestario, ylo proyecto, en el

' que se identifica la dependencia general y auxiliar, especificando y justificando el
ajuste promaméhco sohae Ios mdoms en ef e;etmcm fscatde que se trate.

A Ei‘vrraégist'rﬁawaﬁéwidéﬁ{ﬁ”ﬁ&< el oficio de Iéwébliéifﬁ&mdwér Reconduccion de Indicadores
.Estratégicos y de Gestion.

Ztha

3. Tlpo de Mowmlento
4. Identificacion de la

| ' Con dos digm dla mes y afio en que se elabora la solicﬁudde Reconduccion de
1) Indicadores Estr&glcos y de Gestion. 7

""En caso de movimiento en la programacuén de mdicadores se podra tramitar dos
tipos de movnmlento 1 Cancelacuén Reduccuén o 2 Creacion- Incremento

dependenciau |

organismo promotor, y
5. Programa
presupuestario y/o
Proyecto en el que se

- Para estos apartados se debera llenar lo siguiente:

promueve la |

modificacion del
mdlcador

Dependencla General u
Orgamsmo

' Sedialar la clave y descnpclon dela dependencia general u orgamsmo de acuerdo |
- al catalogo vigente incluido en el Manual para la Planeacion, Programacion y
Presupuesto de Egresos Mumcupal
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Formato de Reconduccion de Indicadores Estratégicos y de Gestion

' Sefialar la clave y descripcion de la dependencia almluﬂe acuadeal catalogo |
Dependencia Auxlllar . vigente incluido en el Manual para la Phneacnén, L g
Egresos Mummpal :

Es la categona programatica que se mtegra de: a
Programa = Clasificacién Funcional Programatica Munlclpd-\ngsnte
presupuestario:  incluida en el Manual para la Planeacion, Proglamaclﬁn y Pres Ip
Mun|c|pal ,

o ;’ " Describir el objetivo del Programa presupuestaﬁo "
b]etw | el programa anual (formato PbRM-01b), el cual deb

1 | Es la categoria programatica que se incluira de acuerdo ‘m seﬂm la
. Clave y denominacién = Clasificacién Funcional Programatica Mumcnpal |
del Proyecto: incluida en el Manual para la Planeacién, Prog nacion y Pr
Mumc:pal S

~ 6.Detalledela |
Sificacién del Enelapartadosepresentanbselementosm difi

i nd l r ~ Indicador Estratéglcoode Gestlén‘ segunco POl

e SRR = A.«”u._,,
£ 2

Nivel de la MIR: Se indicara el nivel en el que se{)oslclona el mm subre los 4 mveles posubles
1 Actividad, 2 Componente, 3 Proposuto y 4 Fin.

~ Denominacion del | Es el nombre del indicador de acuerdo con la MIR o MIR Tipo vigente del Programa |
md|cador presupuestano sobre el cual se esta promoviendo modificacion programatlca

\bnables del 4 ' Se identificara una expresion que determine poblaciones objetivo, universos o
Indicador:

" factores con los que se calculara el indicador. (Se incluiran el total de variables |
' que confo:man el mdlcador)

| Es aqnella que se encueﬁtra en las vmables de Ia Fleha Tecmca de Disefio de
A/ lntﬁ:adafes Estrawglcaao de Gestion.

" Indicar si el valor de las variables es: constarﬁe sumable no sumable, promedio
| o ultimo tnmestre |

] Se refiere a Ia programacsén comprm anﬂat m de la variable del
| indicador.

A Se refiere a iamtldad numérica ahmzaﬁa! rmmamo de realizar la solicitud de j
iy modlﬁcacmn a la programacyén del mdncador

Tipo de op'e'racién

— S

Avance a Ia fécha

Pr:‘gor:?i:::’c;n aplicacion de los movimientos de 1 Cancelacion-Reduccién o 2 Creacion-
| Incremento en el indicador |mp||cado en el tramite.

'En caso de existir propuesta de modificacion en la programac:on anual de los |
" indicadores estratégicos y/o de gestion, se debera anotar el calendario trimestral |
- propuesto de los mismos, considerando que este se debe adecuar respetando |
Calendarizacion  irrestrictamente los tiempos de entrega de las evaluaciones a la Legislatura Local ;
Trimestral Modificada: = a través del OSFEM, considerando que, de no autorizar la adecuacion de la |
' programacion anual del indicador, el calendario sera el establecido en el formato |

- PbRM-01d inicialmente.

“
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Se reahzaré el procedimiento matematico
numérico, etc.) defw Se
L § lm Avance ModlﬁcadoyTnmeskas consid

%izmﬁ '

Es la enunciacion del porquélamodlﬁcac'
programacnén del indicador, seﬁa!ando las ¢

| Especificar el impacto que se
gl indicador.

Nombre, firma y cargo de quien solicita (Titular de Dependencia General u
Organismo), y Autoriza el titular de la Unidad de Informacién, Planeacion,
Programacion y Evaluacién (UIPPE).

T
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROGRAMA ANUAL DE EVALUACION (PAE) -
EVALUACION DE INDICADORES E INSERCION AL AVANCE TRIMESTRAL

1. OBJETIVO: El Programa Anual de Evaluacion tiene como objetlvo general
determinar los tipos de evaluacion y/o evaluaciones queseapllcamn ‘ los program
presupuestarios del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Dep rc
fiscal correspondientes, asi como establecer el calendari jecuci ;
evaluaciones, los cuales deberan reportarse en tiempo y forma, vmwbnde las
actividades que se establecen en los Informes mensuales. 'tnm%m ssnestralesi
y anuales y que son reportados periodicamente. e

2. ALCANCE:

2.1 Aplica a la Unidad de Informacién, Planeacion, Programat:aon y Evaiuacsén, la
elaboracién del Programa Anual de Evaluacién (PAE), asi mestablecerla valoracion
de los programas presupuestarios de los sujetos evaluados con base a evaluaciones
mensuales, trimestrales, semestrales y anuales respecto ala gestlon y fagro de los
indicadores estratégicos y de gestion. , .

2.2 Aplica al personal de la Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacion,
solicitar a las Unidades administrativas del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte, dar el seguimiento correspondiente al Programa Anual de Evaluacuon as: como
dar cumplimiento a lo establecido en el mismo.

2.3 Aplica a los sujetos evaluados planear, programar y ejecutar los objetivos estratégicos
de sus respectivos programas presupuestarios, al mismo tiempo de Informar a la Unidad
de Informacién, Planeacion, ‘Programacién y Eva&:acuon, sobre sus avances. Los
objetivos de los PbRM y de las MIR, deberan contribuiral cumplimiento de los objetivos
estratégicos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Nicolas Romero,
Estado de México.. :

3. REFERENCIA. , ,
3.1 Cons{rtumén Politica de los Estados Unidos Mextcanos
3.2 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
3.3 Ley General de Contabilidad Gubernamental.
3.4 Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.
3.5 Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México.

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

3.7 Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.
3.8 Manual Unico de Contabilidad Gubernamental del Estado de México.

. e ™ o
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3.9 Manual para la Planeacién, Programaciéon y Presupuesto Municipal para el
ejercicio fiscal (vigente).

3.10 Guia metodolégica para el seguimiento y evaluacion del plan de desarrollo
municipal.

3.11 Metodologia para la construccion y operacién del stmma de mluauén de la
gestion mumclpal '

3.12Lineamientos Generales para la Evaluacion de Programas y Proyectos
presupuestarios.

3.13 Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de Mm y Mumcapms

3.14 Reglamento Organico de la Administracion Publica Mumcn o} *'?‘d’e Nicoiés Romero
Estado de México (vigente). -

3.15 Reglamento Interno del Instituto Municipal de Cultura Ffssca y Deporte de leas
Romero Estado de México, para el gjercicio fiscal vngel&

3.16 Bando Mumcnpal de Nicolas Romero vigente

4. RESPONSABILIDAD

4.1 Es responsabilidad de los Sujetos evaluados: Elaborar y proponer a la Unidad de
Informacién (UIPPE), los objetivos estratégicos de los Programas presupuestarios.

4.2 Es responsabilidad de la Unidad de Informacién, Planeacién, ngmmaclén y
Evaluacion (UIPPE): Elaborar el Programa Anual de Evaluacmn (PAE) bajo los
haeanuentosquelo regulan.

4.2.1 Elabora el Programa Anual de Evaluacion, el cual debera contener objetivos
principales, objetivos de ejecucion, responsabilidades y obligaciones que
contraen los involucrados en el mismo, asi como los programas y proyectos a
evaluar, los sujetos evaluados, la meMdogia para la evaluacion y las
'sanciones, esto en base a los “Lineamientos Generales para la Evaluacion de
Programas Presupuestarios Municipales™, asi como otros érdenes de gobierno
que lo regulan.

4.2.2 Establecer, Calendario de Evaluacion PAE.

4.2.3 Presentar el Programa Anual de Evaluacion, al area superior jerarquica para su
revision (Direccién del IMCUFIDENR).

4.2.4 Revisar y modificar las observaciones hechas por la Direccién del IMCUFIDE y
enviar nuevamente para su revision.

425 Una vez aprobado el Programa Anual de Evaluacion, debera presentarlo al area
de Asesoria y Comunicacion/Transparencia para su publicacién, una vez
aprobado por la Junta Directiva del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte.

e e
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4.2.6 Hacer de conocimiento a las Unidades Administrativas, del Programa Anual de
Evaluacién, en funcién, mismo al que deberan apegarse en cada una de las
evaluaciones programadas.

4.2.7  Hacer de conocimiento mediante oficio a todas las unidades administrativas de
la _evaluacion que se llevara a cabo, para la m:‘aam@de las Avmoes
Trimestrales, segln corresponda.. y

4.2.8 Conforme ala calendarizacion prevista en el Preswu&sto Baw en ResuMos
Municipales y los Informes Mensuales de actividades (jne cada umdad;
administrativa, debera realizar el cruce de mformaaén & i

429 Llenar una cedula de observaciones, misma qua contiene, Ios objetive
generales, objetivos especificos, metodologia utilizada, instrumentos evalua
comportamiento  del trimestre, pnnmpales
recomendaciones y datos del evaluador.

4.2.10 Presentar al area de asesoria y comunicacion los rasultados obtemdus para su
publicacion.

4.2.11 Una vez ejecutada la evaluacién, la UIPPE, mlmtara a las umdades,
administrativas el llenado de sus formatos PbRM, Avance tnmestral en el cual
se presentan los formatos PbRM—OBb y PbRM-08c. ' :

4.2.12 Recibir y revisar que la informacion este correcta, si no es asi la regresara para
sus modificaciones; Si los formatos son correctos, se imprimiran y se entregaran
a firma de los involucrados.

4.2.13 Integrar el Presupuesto Basado en Resultados Municipales, conforme a los
“Lineamientos para la entrega de informes mensuales” (Generacién de TXT y
‘archives PDF); y entregar al area de Contabilidad. y Finanzas a través de Ia
Caordﬂmcuén de Administracion y Finanzas del IMCUFIDE.

42.14 Soﬁclta a las unidades administrativas y operativas el soporte documental
comprobatono que identifique el cumpllmlento de sus metas y objetivos.

4.3 Es recponsaﬁlidad de la Barecclon del IMCUF!DEHR Recibir et Programa Anual de
Evaluacion, pam SU revision, si es correcto se presentaraala H. Junta Directiva para su
aprobacion: si no es correcto el Programa Anual de Evaluacién, se regresara a la Unidad
e Informacion (UIPPE), para sus modificaciones correspondientes

4.4 Esresponsabilidad de Area de Asesoria y Comunicacion/Transparencia (Direccion
del IMCUFIDENR): Publicar el Programa Anual de Evaluacién.

441 Revisar y publicar la informacién, asi como también solicitar a la UIPPE, la
actualizacion de las fracciones segun el trimestre concluido.

4.5 Es responsabilidad de la H. Junta Directiva del Instituto Municipal de Cultura Fisica
y Deporte. Revisar y aprobar el Programa Anual de Evaluacion, siempre y cuando sea
correcto

m
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4.6 Es responsabilidad de las Unidades administrativas: Asistir el dia y hora asngnada
por la Unidad de Informacién (UIPPE).

4.6.1 Presentar la informacion solicitada a la UIPPE.

46.2 Revisar la informacion plasmada en las cedulas y firmar de coniorm:dad‘ y dan
seguimiento a las observaciones que se deriven.

4.6.3 Presentar sus formatos conforme a la evaluacion ¥ entregar Mante oﬁao ala
UIPPE, para su revns:on

46.4 Presentar el soporte documental comprobatorio, eonfonne ﬂvlos mmv
previstos en la proyeccién trimestral.

4.7 Es responsabilidad de la Coordinacion de Administracién y | Finanzas del Ins&lto
‘Municipal de Cultura Fisica y Deporte: Recibir y revisar que la mformactdn venga
completa, conforme a los lineamientos.

471 Entregar al OSFEM el paquete presupuestai Informe inmwlral
correspondiente, al Organo Supenor de Flscmciﬁn del Estado de Méxwo
(OSFEM).

5. DEFINICIONES:

5.1 Accion: Hecho por medio del cual se ejecutan los proyectos y actividades del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte.

5.2" Actividad: Conjunto de tareas para cumplir las metas de un programa o subprograma,
que consiste en ejecutar ciertos procesos y/o procedlmlentos

5.3 Calendario de Metas: Instrumento de programacion y presupuastac;on através del cual
se establecen fechas y periodos de avance fisico, en los que deben cumplirse las metas
programadas por las dependencias generales y auxiliares.

5.4 Cantidad programada: Unidad de medida.que. corresponde a-un bien o servicio
programado en el presupuesto de egresos.

55 Clave Presupuem Instrumento que sistematiza la mformacnén del presupuesto de
egresos y permite el control, descripcion e identificacion del gasto realizado por las
dependencias.

5.6 Contraloria: Se refiere a la Contraloria y/o al Contralor Interno del Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte de Nicolas Romero.

5.7 Eficiencia: Capacidad de lograr los objetivos y metas programadas con los recursos
disponibles en un tiempo determinado.

5.8 Eficacia: Uso racional de los medios con que se cuenta para alcanzar un objetivo
predeterminado; es el requisito para evitar o cancelar dispendios y errores.

5.9 Eje Transversal del Plan de Desarrollo: Nivel de agrupacion mediante el cual se
definen objetivos, estrategias y lineas de accion de caracter principalmente
administrativo que apoyan la ejecucion de los programas sustantivos.

“
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5.10 Ejecucion: Realizar, hacer o llevar a la practica lo que se ha establecido en la fase de
programacion.

5.11 Ejercicio Fiscal: Periodo que comprende del primero de enero al treinta y uno de
diciembre. .

5.12 Estrategia: Principios y rutas fundamentales que orientan elproceso m.
alcanzar los objetivos a los que se desea llegar. Una estrategia muest

strativo para

estrategias, de corto, mediano y largo plazo segtin el horizonte temp6§al b

5.13 Evaluacién: Es el proceso que tiene como finalidad determinar elgrado de eficacia,
d mplead i ‘:.a-imsm

institucién pretende llegar a esos objetivos. Se pueden disti Vol tlpos ée

eficiencia, calidad, resultados e impacto con que han sido emplead:
destinados a alcanzar los objetivos previstos, posibilitando la deter
desviaciones y la adopcion de medidas correctivas que ga
adecuado de las metas. .

5.14 Formatos PbRM: Documentos disefiados por la Secretaria de Finanzas, para anotar
sistematicamente la informacién de los programas a cargo de las dependencias
generales y auxiliares y su correspondiente cuantificacién en términos fisicos y
presupuestarios, lo que permite integrar el anteproyecto y cto del presupuesto de
egresos para el ejercicio fiscal correspondiente y la mecanica para su, control y
evaluacién una vez que ha sido autorizado por las instancias competentes. '

5.15 Funcién: Conjunto de actividades afines y coordinadas necesarias para alcanzar los
objetivos de las instituciones, de cuyo ejercicio generalmente es responsable un érgano
0 unidad administrativa; se define a partir de las dispasiciones juridico administrativas.

5.16 Ficha Técnica: Es un instrumento mediante el cuél se calculan los valores del indicador
y se comunican los detalles técnicos que facilitan su.comprension..
5.17 Indicador: Dimensién utilizada para medir.o comparar los resuitados efectivamente

obtenidos en la ejecucion, de un programa, proyecto o.actividad. Pueden definirse en

indicadores estratégicos, de proyectos, de gestion y de calidad en el servicio.

5.18 Indicador.de Gestién: Instrumento que permite medir el cumplimiento de los objetivos
institucionales y vincular los resultados con la satisfaceién de las demandas sociales, en
el @mbito de las atribuciones de las dependencias generales y auxiliares de la

administracién municipal.

5.19 Indicador Estratégico: Parametro cualitativo y/o cuantitativo que define los aspectos
relevantes sobre los cuales se lleva a cabo la evaluacion, sirve para mensurar el grado
de cumplimiento de los objetivos planteados en términos de eficiencia, eficacia y calidad:
para coadyuvar a la toma de decisiones y para corregir o fortalecer las estrategias y la
orientaciéon de los recursos.

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

5.21 Manual para la Programacion y Presupuestacion Municipal: Documento basico para
la formulacién e integracion del anteproyecto y proyecto del presupuesto de egresos a
través de formatos, instructivos e indicaciones técnicas para su llenado, a fin de facilitar
el andlisis y procedimiento de las asignaciones presupuestales.

“
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5.22 Matriz de Indicadores para Resultados (MIR): Herramienta de planeacion estratégica
y evaluaciéon del PbR para entender y mejorar la logica interna y el disefio de los
programas presupuestarios. Comprende la identificacion de los objetivos de un
programa (resumen narrativo), sus relaciones causales, los indicadores, medios de
verificacion y los supuestos o riesgos que pueden influir en el éxito o fracaso del
programa presupuestario, la construccién de la matriz de mdumdnresperm&e fombzar
la atencién y los esfuerzos de una dependencia o ,, ;
retroalimentar el proceso presupuestario.

5.23 Meta: Dimensionamiento del objetivo que se pretende alcanzar t;on los
necesarios, expresado en términos de cantidad, tlempoyespaclo eter

5.24 Metodologia del Marco Légico (MML): Tiene el poder de comunicar los ObjetIVOS de:
un proyecto clara y comprensiblemente en un s6lo marco o matriz. Su poder reside en
que puede incorporar todas las necesidades y puntos de vusta mvolucrados en el
proyecto y su entorno. { L S

5.25 Objetivo: Expresion cualitativa de un propésito que se praende alcanzar en un ﬁempo
y espacio especifico, a través de determinadas acciones. v

5.26 OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México.
5.27 PAE: Programa Anual de Evaluacion.

5.28 Programa: Instrumento de los planes que ordena y vmcula cronolégica, espacial,
cuantitativa y técnicamente, las acciones o actividades y los recursos necesarios para
alcanzar una meta, que contribuira a lograr los objetivos de los planes de desarrollo.

5.29 Proyecto: Conjunto de actividades afines y complementarias que se derivan de un
programa y que tiene como caractenstlcas un responsable un penodo de ejecucion,
coﬁo estimado y resultado esperado. : :

5.30 S:getos wﬁuados, Cualquier persona fisica, que reciba y ejerza recursos publicos o
realice actos de autoridad en el Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Nicolas
Romero, que deba cumplir con las obligaciones previstas en los Lineamientos Generales
para la Evaluamon de Programas Presupuestarios: Mummpales

5.31 Unidad de Medida: Expresion con la cual es susceptible de medir el producto o
resultado de cada categoria programatica. 'Su determinacion debe proporcionar
elementos de juicio al responsable, a fin de que pueda ejercer un mejor analisis y
evaluacion de los resultados establecidos como meta.

5.32 Unidad de Informacién (UIPPE): Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y
Evaluacién del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Nicolas Romero.

6. INSUMOS
6.1 Programa Anual de Evaluacion v
6.2 Acta de la H. Junta Directiva
6.3 Convocatoria dirigida a los Servidores Publicos evaluados

6.4 Cedula de Evaluacion

L AR S VE YWY RVEY T4 VN "y




| INSTITUTO 7MUNIC|PAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE DE NICOLAS ROMERO

'“’iN's’TﬁUfb’ i\iU’NiC’lﬁAL D’E" G "iiEVléiéN: v i M
CULTURAFIiSICAY DEPORTE ~ FECHA: 09/JUNIO/2025 TIMCUFIDE

6.5 Cedula del Soporte Documental comprobatorio

6.6 Oficio de resultados.

7. RESULTADOS
¥ Programa Anual de Evaluacion
7.2 Acta de la H. Junta Du’ectlva

8. INTERACCION CON OT_ROS PROCEDIMIENTOS
8.1 No aplica.

9. POLITICAS:

9.1 Las unidades administrativas y aperatlvas del Instituto
Fisica y Deporte de Nicolas Romero, Estado de México,
Manual para la Planeacion, Programacién y Presupuesto de
asi como presentar su proyecto en los formatos institucione

10. DESARROLLO

m “ DEPENDENCIA ACTIVIDAD

ey ELABORACION DEL PAE
NDGRAMA ANUAL DE EVALUACION)

SBJET'ﬁsi

9 OBLIGADOS ‘é{Los SUJetos obhgad()S deberan elaborar y prOponer a ta Unldad de Informacion |
(Unidades (UIPPE), los _ijethOS estratégicos de los Programas presupuestarios.

1b : e Resulfados (PbR), la Unidad
- de (UIPPE) elabora b& los (lineamientos que lo regulan, el |
i Programa Anual de Evaluacuon :

Elabora el Programa Anual de Evaluacuon eI cual contnene ObjethOS :

- principales, objetivos de ejecucion, responsabilidades y obligaciones de que

- contraen los involucrados en el mismo, asi como los programas y proyectos a

3 ; UIPPE evaluar, los sujetos obligados, la metodologia para la evaluacion, asi como las |
? ' sanciones, esto en base a los “Lineamientos Generales para la Evaluacion de |

' Programas Presupuestarios Municipales”, asi como otras érdenes de gobierno |

f que lo regulan. ‘

4 UIPPE ' Establece el Calendario de Evaluacion (PAE)

REVISION (PUBLICACION)
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“ DEPENDENCIA ACTIVIDAD ‘

s | uoll ' Una vez elaborado el Programa Anual de: Evaluacion (PAE); se presenta al
' érea supenor jerérqmca para su revuslén (Mwén WDE). i,

| ' Direcciin del™ Se recibe el Programa Anual de Evalua i ar
6 IMCUFIDENR correcto se presenta a la H. Junta Dlrectmi para su =
| | numero 9).
7 | Direccion del | Sino escorrecto el Programa Anual de Eﬂuaaén (P_
| |MCUF|DENR  Unidad e Informacién (UIPPE), para sus modificacione
| Revnsa y modifica las observaciones hecha ‘_ :
8 UIPPE K
| LY envna nuevamente para su revssm :
g Direccion del Envua a la H. Junta de Gobiemo, asi oomo
- IMCUFIDENR | correspondiente. 3
w0 | H. Junta de Revisar y aprueba el ngrama Al del E 1acion (PAE) el wal esma j
‘ Directiva operando por un afio, el cual corresponde al i€
e — - S ee——
% | UIPPE ' Unavez aprobado el Programad\nualde Evaluacion (PAE) se premaiérea

,_2 de Asesorla y Comumcacnénl? ransparencnamsu publlcacnon

Area de Asesoria | T
12 yComunicacion/T | Publica el Programa Anual de Evaluacion.
ransparencia
| . ' Hace de conocamnento a las Umdades Adnumstranvas del Progxama Anual de 24
et | . UIPEEE® - Evaluacién (PAE) en funcién, mismo al que deberan apegarse en cada unade
* Ias evaluacmnes programadas. '

~ EVALUACION e
DEL PROGRAHA ANUAL DE EVALUACION

: : De acuelﬂo a Ia ﬁbndaPEamén del Prog:ama Anud de Evaluacuon (PAE) Ia
14 UIPPE - Unidad de Informacion (UIPPE), hace de conocimiento mediante oficio a todas
' s . las-unidades-administrativas. de la evaluacion que se llevara a cabo, para la |
lntegmén‘ el Segmmlento 'Tﬁmesﬁi Sﬁﬂun comesponda

SRS Tl S it

15 Admm:!:/as m el diay hora asvgnadupoﬂa Unl‘lad de Mrmwén (UIPPE)

‘ Conforme a la calendanzacuon prewsta en el Presupuesto Basado en |
16 | UIPPE Resultados Municipales y los Informes Mensuales de actividades que cada
‘ ‘ unldad admlmstratrva entrega reallza eI cruce de mformamén

17 | UIPPE - Revisa, soportes documentales, asi como la inspeccién fisica que avale el |
‘ cumplimiento de los indicadores.
Unidades ' W

18 Administiatives Presentan la informacién solicitada a la UIPPE

Llena una cedula de observaciones, misma que contiene, los objetivos
19 : UIPPE generales, objetivos especificos, metodologia utilizada, instrumentos |

evaluados, comportamiento del trimestre, principales hallazgos, fundamento,
repon)endggiones, ‘datos del evaluadqr.

. B 5573 s
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~ Unidades Revnsan la mformacu‘)n plasmada en Ias mmas
‘ Admlmstratvas ~dan segulmlento alas observaciones

e — T Gl

r Presenta al 4rea de Asesoria y Comuni acion

21 UIPPE obtemdes para su publicacién.
Areade ia h, e . =
22 y ' Revisa y publica la informacién, asi como tai
5 Comumcaclénn‘ I | actualizacion de las fracciones segun el tri
| ansparencaa | :

AVANCE TRIMESTRAL

? Una vez ejecutada Ia evaluactén la
23 | UIPPE " administrativas el llenado de sus formatos F

2 - se presentan los formatos PbRM-08b y |
; documental comprobatono ;

RS S CRCOs. — T L 1 Lo S R LA __..g_ TS o T
Umdadss 2 ; Presentan sus formatos contdrme ala evalm,yﬁﬁegan media g
24 Administrativas | la UIPPE, para su revision, asi como su soporte documental, el cual avala el [
cumpllmlento a Ios lndlcadores establecrdos
25 | UIPPE ' Recibe y revisa que la mformacnén este correcta si no es asi, Ia regresa para ?
. - sus modlﬁcacm&s . = :
26 ; UIPPE SI Ios formatos son correctos se nmpnmen y se entregan a ﬁnna de Ios r
1 , mvolucfados . S—
27 ¥
Coordmac:én de Admmlstracuén y Flnanzas del IMCUFIDENR
28 &
1 enmm
- Coordinacionde |
. Administracion y
Finanzas del Entrega al OSFEM el paquete presupuestal con el informe trimestral |
29 | IMCUFIDENR/Ar | correspondiente, al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México
5 eade ' (OSFEM)- Conforme al procedimiento IMCUFIDE/M.P.A00401-UIPPE-02
Contabilidady |

Finanzas

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

11.DIAGRAMA DE FLUJO
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INSTITUTO MUNICIPAL DE |
CULTURAFISICAYDEPORTE | FECHA: 09/JUNIO/2025

SUJETOS EVALUADOS

(UNIDAD ADMINISTRATIVA)

UIPPE

DIRECCION DEL
IMCUFIDENR

REVISION: 04

H.JUNTA DIRECTIVA

AREA DE FINANZAS

Los sujetos
obligados elaboran
y proponen a la
UIPPE, los objetivos
estratégicos de los
Programas
presupuestarios

'Y

Una vezestablecido
el Presupuesto
Basado en
Resultados, la
UIPPE, elabora bajo
los lineamientos que
lo regulan, el PAE

v

Elabora el PAE el
cual contiene
objetivos,
responsabilidades y
obligaciones
mismas que
contraen los
involucrados, asi
como los programas
y proyectos a
evaluar, los sujetos
obligados, la
metodologia para la
evaluaciény las
sanciones

v

Establece,
Calendario de
Evaluacion PAE

v

Una vezelaborado
el Programa Anual
de Evaluacion, se
presenta al area
superior jerarquica
para su revision

NO

Se recibe el
Programa Anual de
Evaluacién, para su

revision

El Programa Anual
de Evaluacion, se
regresa a la UIPPE,
para sus
modificaciones
correspondientes

(Es
correcto?

Se presenta ala H.
Junta Directiva para

su aprobacion.
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i REVISION: 04

STITUTO MUNICIPAL
FECHA: 09/JUNIO/2025

. CULTURA FiSICA Y DEPORTE

DIRECCION DEL

SUJETOS EVALUADOS

H. JUNTA DIRECTIVA § AREA DE FINANZAS

(UNIDAD ADMINISTRATIVA)

IMCUFIDENR

nsparencia

(®)

Revisay modifica
las observaciones Enviaala H. Junta
hechas por la de Gobierno, asi
Direccion del — como la exposicién J
IMCUFIDE Yy envia de motivos
nuevamente para correspondiente. )
sus revision Revisay aprueba el
Programa Anual de
Ev aluacion, el cual
estar operando por
un anos, el cual
corresponde al afio
corriente.
. 5 Solicita copia
Rce: r'::fe icc:ga €¢-—| certificaday entrega
a la UIPPE
Una vez aprobado
el Programa Anual Recibe y Publica el
de Evaluacién, se [~ Programa Anual de
presenta a la Evaluacion.
Unidad de Asesoria

y Comunicacién/
Transparencia para
su publicacion.

: B

Hace de
conocimiento a las
Unidades
Administrativas, del
PAE en funcién,
mismo al que
deberan apegarse
en cada una de las

v

De acuerdo a la
calendarizacion del
programa anual de

evaluacion, la

UIPPE, hace de

conocimiento

mediante oficio a
todas las unidades

“
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IMCUFIDE
2025 - 2027

DIRECCION DEL
SUJETOS EVALUADOS IM CUFIDENR

H.JUNTA DIRECTIVA | AREA DE FINANZAS

{UNIDAD ADMINISTRATIVA) A

ansparen

Asisten el dia y hora
asignado por la
Unidad de

Conformeala
calendarizacion
previstaenel
Presupuesto
Basado en
Resuitados
Municipales y los
Informes Mensuales
de actividades que
cada unidad
administrativa
entrega, realiza un
cruce de
Informacion

v

observaciones.

Revisa, soportes
Presentan la documentales, asi
informacién como la inspeccién
solicitada ala fisicaque avale el
UIPPE cumplimiento de los
indicadores.
Liena una cedula de
observaciones,
misma que
contiene, los
objetivos generales,
objetivos
especificos,
metodologia
utilizada,
instrumentos
ev aluados,
Revisanla comportamiento del
informacion trimestre,
plasmada en las principales
cedulas y firman de hallazgos,
conformidad; y dan fundamento,
seguimiento a las recomendaciones,

datos del ev aluador.

Revisay publica la

Presenta al area de
Asesoriay
Comunicacion/
Transparencia los
resultados
obtenidos para su

informacion, asi
como también
solicita a la UIPPE,
L »| la actualizacion de
las fracciones
segun el trimestre

©

e ————————
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INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA Y DEPORTE DE NICOL

INSTITUTO MUNICIPAL DE
CULTURA FiSICA Y DEPORTE

|
|

SUJETOS EVALUADOS

(UNIDAD ADMINISTRATIVA)

DIRECCION DEL
IMCUFIDENR

REVISION: 04

FECHA: 09/JUNIO/2025 |

H. JUNTA DIRECTIVA

AREA DE FINANZAS

Presentan sus
formatos conforme a
la evaluacién y
entregan mediante
oficio ala UIPPE,
para su revision

Una vezejecutada
la evaluacion, la
UIPPE, solicitaa las
unidades
administrativas el
llenado de sus
formatos PbRM
Av ance trimestral,
en el cual se
presentan los
formatos PbRM-08b
y PbRM-08c

Recibe y revisa que

Se hacen las
modificaciones
correspondientes

la informacién este

correcta

LEs
correcto?

Se imprimen y se
entregan a firmade
los involucrados

v

Integra el
Presupuesto
Basado en
Resultados
Municipales,
conforme a los
“Lineamientos para
la entrega de

Recibe y revisa que

la informacién
venga completa y
conforme a los
lineamientos.

v

Entrega al OSFEM
el paquete
presupuestal con el
informe mensual
correspondiente, al
Organo Superior de
Fiscalizacion del
Estado de México

v

o R
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INSTITUTO MUNICIPAL DE ~ REVISION: 04
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12. MEDICION
12.1 No aplica.
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IMCUFIDE
2025 - 2027
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VALIDACION

ELABORO S REVISO -

AR

mcoug ROMERD
g

RNO DE ACCION QUE
Go* TRANSFORMA

€ Ia Unidad de Informacion.
Jeacion, Programacion y Evaluacion

"VALIDO ' AUTORIZO B

' LIC. ALDO MELCHOR HERNANDEZ i - |

- Coordinador de Administracion y Finanzas del = PROF. MARIO SAUL MORENO MENDOZA
Instltuto Municipal de Cultura Fisica y Deporte Director del Instituto Municipal de

de NICOIaS Romero Cultura F:slca y Deporte de Nlcolés Romero ‘
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
COORDINACION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROPUESTA DE MODIFICACIONES A LA
ESTRUCTURA ORGANICA.

1. OBJETIVO:

1.1 Presentar ante la Junta Directiva, las propuestas de modiﬁcac“ ﬂesque m .
la Estructura Organica del Instituto Municipal de Cuﬁura Fisica =
Nicolas Romero. i

2. ALCANCE:

2.1 En general todas las areas que integran en lnstﬁuto Mu cxpal de Cultum FEsnca
y Deporte de Nicolas Romero. : - N

3. REFERENCIAS:

3.1 Reglamento Interno del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Nicolas
Romero.

4. RESPONSABILIDADES.

4.1 Analizar Ias modificaciones orgamzacnonales que requieran las diferentes areas
del instifuto.

4.2 Realizar lapropuestapara pmentamén a lajunta dwechva é;ias modificaciones
analizadas.

7

B

5. DEFINICIONES

5.1 Propuesta"' Proposmlén o idea que se mamf esta y Bfreoe para un fin
determinado.

5.2 Junta Directiva: Es el 6rgano de direccidon y supervision de una empresa o
instituciéon. Esta compuesta por un grupo de personas, normalmente elegidas por
los miembros de una organizacién, que tienen la responsabilidad de velar por el
cumplimiento de los objetivos estratégicos y el buen gobierno de la entidad.

5.3 Estructura Organica: Organizacion formal de una empresa o institucion, que
define los niveles jerarquicos, la division de funciones, las relaciones de autoridad
y los mecanismos de coordinacion entre las diferentes unidades o
departamentos.
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6. INSUMOS:
6.1 N/A
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" INSTITUTO MUNICIPAL DE REVISION: 04
} .; CULTURA FiSICA Y DEPORTE - FECHA: 09/JUNIO/2025 ; lgg{ggg
| { i |
10.DESARROLLO:

Coordmam@
de
Admlmstracvén
y Finanzas

ﬁ INICIO DEL PRocsiuleﬁTo

Coordinacion ;
Admimstracl' on

Presentar ante la }uma i
elaborada de las modificaciones

y Fmanzas

A propueste
Directiva

“ DEPENDENCIA IVIDAD

Coordinacion

y.Finanzas
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REVISION: " 1

| “INSTITUTO MUNICIPAL DE ; i
CULTURAFIiSICAY DEPORTE  FECHA:09/JUNIO/2025  ~ micurioe
| | b i

11. DIAGRAMA DE FLUJO.

. .

COORDINACION DE JUNTA DIRECTIVA
ADMINISTRACION Y FINANZAS b _

i ‘&

( INICIO

; & S
£ 2 et e
v °
; e

Analizar las areas que
requieren de modificaciones

Presentar ante la junta
directiva del instituto la

estructurales para un mejor
desarrollo de sus
atribuciones.

Modificacion a la
propuesta inicial, en base
a los comentarios

propuesta elaborada de las
modificaciones a la
estructura organica

recibidos en la Junta
Directiva

12. MEDICION.

12.1 Cumplimiento eficaz de las metas y proyectos programadas por cada unidad

administrativa.

- 2.0 o mdh . = A . . B ..
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13.FORMATOS E INSTRUCTIVOS

H. Ayuntamiento de Nicolds Romero
Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Nicolas Romero

ORGANIGRAMA
EJERCICIO FISCAL 2025
Direccion
Oficialia de Partes v Archivo
Control y Seguimiento
Unidad de Informacion,
Planeacion, Programacion y
Evaluacion
Coordinacién de Disciplinas Coordinacién de X
Deportivas Administracion y Finanzas Contraioria interna
; ) l
= : B ¥ Autoridad
Deporte Social Sompetitvo Recursos & Investigadora
Contabilidad y Humanos y
Finanzas Materiales
Autoridad
S e Substanciadora y
F
Cultura Fisica P
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y PROGRAMACION DEL
PROYECTO ANUAL DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS.

1

OBJETIVO:

1.1 Elaboracion, programacion y desarrolle del programa anua!:delk p es
egresos, en base a las necesidades y atribuciones de cada unida
que integra el instituto, asegurando que se cumplan con efici ]
distribucion de los recursos y se cumplan los objetwos estab!ecldas

ALCANCE:

2.1 Este procedimiento es aplicable a todas las umdadwaﬂmmistmﬁ\ms de!
Instituto. g

REFERENCIAS:
3.1 Manual Unico de Contabilidad Gubernamental.

3.2 Reglamento Interno del Instituto Mumapal de Cultura &kmy Depoﬁeﬂe
Nlcolas Romero

RESPONSABILIDADES.

4.1 Unidades Administrativas: Presentar en tiempo y forma su proyecto anual
desarrollando las metas a cumplir en los periodos establecidos.

4.2 UIPPE: Revision de la estructura programatica a asignar a cada proyecto
recibido

DEFIMEI.NS ; : . -

a1 Pi'esupuesto' Es un plan de las operacmnes y recursos de una empresa, que
se formula para lograr en un cierto periodo los objetlvos propuestos y se
expresa en términos monetarios.

5.2 Egresos. Cualquer salida de dinero, ya sea para pagar blenes servicios, o
incluso para realizar inversiones. :

INSUMOS:
6.1 Oficios recibidos de las Unidades Administrativas.

6.2 Calendarizacion mensual de bienes y servicios adquiridos.

RESULTADOS:

7.1 Presupuesto Anual de Egresos



INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA Y DEPORTE DE NICOLAS ROMERO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | CODIGO: IMCUFIDE/M.P,
INSTITUTO MUNICIPAL DE REVISION: 04
CULTURA FiSICA Y DEPORTE FECHA: 09/JUNIO/2025  ~ imcurioe

8. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
8.1 N/A
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" IMCUFIDE
2025 - 2027
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INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE DE NICOLAS ROMERO

INSTITUTO ’MUNICIPAL DE
CULTURA FiSICA Y DEPORTE

10.DESARROLLO:

10

| Coordinacién
- de
- Administracién
'y Finanzas

~  Diversas Areas |

del Instituto

 Diversas Areas
Liskinsan.
' Coordinacién
- de
 Administracion
'y Finanzas
UIPPE
' Coordinacion
|de
 Administracion
|y Fmanzas

| DIREccm

| DIRECCION
[ Coordinaclén

de

y Finanzas

Enviar oficio a la coordinacion,

Recepcion de pro’yectps.

Revisar con la UIPPE las estruciuras pfibgramatlcas que se
' deberan signar a cada proyecto. ‘

hE’VlSléN: 04
FECHA: 09/JUNIO/2025 TTMCUFIDE

“ DEPENDENCIA ACTIVIDAD

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

 Andlisis del comportamiento de v
egresos del ejercicio inmediato antemr

Envnar oficio a las diferentes areas det ansmo
proyectos a reahzar en el ejerclcm.

' Revisar la asignacion de techo presupuestal mensual y anual, al
- mismo tiempo asignado por proyectos y partidas.

Presentacion del proyecto del mesupuesbde egresos, para el
Vo Bo. del Dmector dei Inshk:to -

Aprobacmn

v ';Mbdiﬁéaciones en base a :iosj‘_com;éﬁtariéit};urecibidos por la
 Administracién | direcgion G s o

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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11.DIAGRAMA DE FLUJO.

COORDINACION DE DIVERSAS AREAS DEL DIRECCION
ADMINISTRACION Y FINANZAS INSTITUTO ‘

Analisis del comportamiento Enviar oficio a las diferentes
del ejercicio del presupuesto areas del organismo solicitando
de egresos del ejercicio sus proyectos a realizar en el
inmediato anterior. ejercicio.

=%
) s
. »
e e
,

Enviar oficio a la coordinacién,
presentando sus proyectos.

v

Recepcion de proyectos.

Revisar con la UIPPE
las estructuras
programaticas que se
deberan signar a cada
proyecto.

Revisar la asignacion de techo
presupuestal mensual y anual, al
mismo tiempo asignado por

proyectos y partidas.

Presentacion del proyecto del

presupuesto de egresos, para

el Vo.Bo. del Director del
Instituto

2

Modificaciones en base a los
comentarios recibidos por la &
direccion

!
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12.1 Avance Presupuestal de Metas y Proyectos
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INSTIT ITO MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA Y DEPORTE DE NICO AS ROMERO

CULTURA FISICA Y DEPORTE DE NICOLAS ROMERO ESTA

NOMBRE DEL PR&EDHIENTO RECLUTAMIENTO Y AL

1. OBJETIVO.

Entrevistar, evaluar y seleccionar a los candidatos pro
vacantes del IMCUFIDENR, de acuerdo con el perfil reque

2. ALCANCE.

Desde la seleccién del candidato aproba
la firma del Contrato de Trabajo.

3. REFERENCIAS.

e leyquecrea el Oréénismo Publico Descentf;Iizado deno
Cultura Fisica y Deporte de Nicolas Romero.

e Asegurar el funcionamiento de la organizacion y el manejo de los recursos
humanos.

« Seleccionar bajo el proceso de reclutamiento y seleccion vigente, al personal
solicitado por las diferentes areas del Instituto, asi como, mantener actualizada
la relacion de los recursos humanos y de vacantes,a fin de cubrir las
necesidades de personal en las Unidades Administrativas.

e Solicitar y revisar la documentacion recjuisitada del candidato elegido y
proceder para dar alta al trabajador.
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e Es responsabilidad de Recursos Humanos y Materiales elaborar el Formato
Unico de Movimiento de Personal (FUMP) e lnfefmar swsdemshus y
obligaciones._ :

Es responsabilidad de Recurses Humanos y Materiales

5. DEFINICIONES.

Entrevista: Proceso clave en la seleccion de personal, donde tm
candidato para determinar si es adecuado para un puesto. .

Candidato: Persona que aspira a ocupar un puesto de trabago jentr
Puede postularse voluntariamente o ser consndemdo por la empres 4
seleccion. :

Plaza: Posicion o puesto de trabajo dentro de una argamzacnon Pueda%tar dlspoanara
contratacion o ser ocupada por un empleado.

RHyM: Area de Recursos Humanos y Materiales
6. INSUMOS. " ‘
e Formata 0nlmdepﬁsonal |

e Check list de PersonaI

e Papeleria

e Archivero«

7. RESULTADOS.
Seleccion del candidato mas adecuado para la vacante y su incorporacion al Instituto.

8. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS.

e Control de personal interno.

e Capacitacion de personal.

Y A B VRl TG VR AT T Y S AR TV AT Y
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9. POLITICAS.

El presente procedimiento de reclutamiento mantiene normas y estrategias Institucionales
para atraer, evaluar y seleccionar candidatos de manera eﬁmente y aimea& con sus valores
y objetivos. Estas poht!cas deben garantizar un preceso justo, '
son:

e Uso eficiente de recursos: Optimizar el tiempo y costos deipmceso de seleoc&én
10. DESARROLLO.

[ No. | RESPONSABLE |  ActveAD

" Area Interna del

1 H  Instituto Envia oﬁcno para contrataciéon de pgrsqlnal. ,
R | Directordel | . _ . R T A gy e e T
2 IMCUFIDENR i Recibe oﬁcxo evalua y autonza la oontratacnon.

'Coordmaclon de

Reclbe OfIGlO ooon'hna Ia cmvocatana,_anahza y

Coordlnacnon & Entrevis‘ta‘t‘:andidatos y se se'lecciona de acuerdo con el

" Admmlstraclqn y ,,?,perﬁl requerldo en Ia plaza Ia expenenma y el curriculum

: : Se le informa al eandldata aprobado;ia documentacién

"~ que se requiere para su contratacion, proporcionando
el siguiente listado:

Curriculum
FUMP, contrato y/o nombramiento

Acta de nacimiento

Identificacion Oficial (INE o Pasaporte)

Ultimo comprobante de estudios

Cédula profesional

Comprobante de domicilio (no mayor a 3 meses)
C.URP.
RF.C.

Recursos Humanos y
Materiales

OO ~NONDBWN =
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[ No. | RESPONSABLE ; ACTWDAD

10 Certificado médico
11 Informe de antecedentes no penales

12 Certificado de No Deudor Alirr rio Moros
13 Cartilla militar
14 Carta de recomendacion
15 Constancia de no inhabil
16 Alta de ISSEMYM
17 Credencial actualizada

. Ingresa documentacién solicitada en
6 | Cattimw dejando copias para expediente.

Recursos Humanos y Una vez qu&éfesenta los d

7 i Materiales completo dicha documentacion e inte
— || Coordinginge | )= [
8 | Administraciony  Realiza tramite de alta en el ISSEMYM

Finanzas :

. Unavez que el empleado fue afiliado en servicio médico, y
~registrado en la nomina, se elabora el Formato Umco de
Perscnal

;’Se wemtran en etFormﬁo Unm de Persanal los datos del

i Recursos Humanos y

'Recursos Humanos y

10
' Se Ilama aI empleado 'y se‘ le sohcnta f irma del mismo,
: . asi como los
11
; ; 'Firma su formato Unico de Personal y recibe su hoja de alta
12 | Candidato 'del ISSEMYM.
~ Areainternadel o . s e e lab
13 bistiito e realiza la presentacion e integracion a sus labores.

Archivo y FIN
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11. DIAGRAMA DE FLUJO.

Area Interna Director del Coordinacion de Recursos Candidato
del Instituto IMCUFIDENR Administracion Humanosy |
y Finanzas ' Materiales

s & Recibe oficio, ] Se le i
| Se remite oficio, coordina la | ] candidato m
| motivando  Ia ‘ convocatoria, #—b { ta  documentacién
i negativa. : analiza y selecciona 1 que semm
i ; : candidatos. ; } sucon

integra .
Expediente vy
emite oficio de
solicitud de Alta,..4. No

Se realiza el |

Se le solicita al
siguiente

Ram el Alta

‘de personal ante g candidato que se
el ISSEMYM. j€¢— fleriado ., del considere
R Formato Unico tax
emite acuse a & Por | idoneo.
) | EU'nlicoma I‘-‘uulladlo Firma Formato
R = Unico de
Personal y Alta Peisons)
de ISSEMYM. )

Se presenta al integra FUP y

Titular para que Alta de
incie labores. | ISSEMYM al
Expediente

Personal, y pasa
a Vo. Bo. de
Y Direccion.
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12. MEDICION.

Trimestral mediante Matriz de Indicadores para Resultados.

13. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

H AYUNTAMIENTO
CONSTIT INAL
DE NICOLAS ROMERO
P

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA Y
DEPORTE DE NICOLAS ROMERO.

IMCURIDE FORMATO UNICO DE MOVIMIENTO DE PERSONAL
L) S D i 8
RE.C. GRADO ACADEMICO
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO
CURP.
|DOMICILIO: CALLE No. INT.
ENTIDAD FEDERATIVA CODIGO POSTAL
PUESTO HORARIO TURNO
SINDICALIZADO TIPO DE CONTRATO NO. DE EMPLEADO CLAVE ISSEMYM
DOMICILIO: CALLE No.INT. | WNo. EXT. LOCAUDAD O COLONIA
ImoMm [ | ]M“! l CODIGO POSTAL
FECHA DE INGRESO & )
e J
SUELDO BASE I k
SUELDO NETO 1
Qc.npouounoczwmzsmuua \ )
I RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES/

EL PRESENTE DOCUMENTO SE EMITE DE CONFORMIDAD CON LOS ARTICULOS 5, 45, 48 Y 49 DE LA LEY DEL TRABAJO DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS DEL ESTADO Y MUNICIPIOS.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL DE PERSONAL INTERNO
1. OBJETIVO.

Contar con los elementos administrativos para conocer y
personal en los pagos de nomina del personal.

2. ALCANCE.

Desde la informacién de asistencias del personal a una{,
elaboracion y entrega del reporte correspondiente. &

3. REFERENCIAS.

» Ley que crea el Organismo Publico Desoentralxzado denosmn# o !nstltuto Mum' va
Cultura Flsma y Deporte de Nicolas Romero. T

e Bando Mummpal

e Reglamento Interno del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Nlcolas
- Romero. : ~ ;

e Leydel Tmbqo de los Servidores Pubbcos del Estado y Mummplos

4. RESPONSABILIDADES.

e Elaborarlos tepoms deasnstenc:a a

. Elaborac:én de ohos mfo,rmando sobre horas mas, permlsm especnales
cambio en programacion de vacaciones, cambio en dias de descanso
con previa autorizacion del Coordinador de Administraciéon y Finanzas.

e Entregar al Coordinador de Administracion y Finanzas los soportes de
incidencias recibidos.

o Realizar las altas, bajas y modificaciones del personal en las listas de asistencia.

e Elaborar la programacién de vacaciones.

e Realizacion de oficios de incidencias como incapacidades, permiso sin goce
de sueldo, generalmente por visita médica.

e P00 ST 00 Vel Bt P 00 2B 00 W e
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5. DEFINICIONES.

Registro de Entrada y Salida: Mecanismo utilizado para monitorear la asistencia y el
cumplimiento de horarios laborales. Este registro puede reahzarsededwelsasmanetas como
mediante sistemas blometncos tarjetas de identificacion, listas de ‘
plataformas digitales. o

Incidencia: Formato autorizado para justificar una ausencia laboral, esto refiere a cualquier
evento o situacion que afecta la asistencia, desempefio o condiciones laborales. Estas
incidencias pueden influir en la némina, la productividad y la geﬁé&ﬂe recutwshumanos

Falta justificada: Es una ausencia laboral que se encuentra res
y documentada, evitando sanciones o descuentos en la némina del rab

Falta injustificada: ocurre cuando un trabajador no se presenta asu puesto sin una razon
valida ni documentacion que respalde su ausencia.

6. INSUMOS.

e Reloj checador biométrico.

e Listas de asistencia en papel.
7. RESULTADOS.

El control de assteﬁcsa del peisonal pata la tmplementacion de medms,economlcas o de
rescision Iaboral por la. auwncm, v ; :

8. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Baja de personal.
9. POLITICAS.

El control de personal interno busca garantizar la eficiencia, el cumplimiento de normativas y
la armonia en el entorno laboral.

Algunos aspectos clave incluyen:

» Control de asistencia: Registro de entrada y salida, permisos y ausencias.

e Evaluacion del desempeno: Métodos para medir productividad y cumplimiento de
objetivos.

Y B AL VR AT LY A KR A AT Y
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e Seguridad laboral: Protocolos para prevenir riesgos y garantizar condiciones optimas.

e Gestion de horarios: Definicion de jornadas laborales y flexibilidad en el trabajo.

10. DESARROLLO.

m RESPONSABLE

5 AL A T 53 5 S PR, e St SRR i S— T s m—

i -
' Colocar Listas de Asnstenma o Reg
‘adscrito en el Reloj Checadc

'hora de entrada y salida.

Recursos Humanos
y Materiales

' Recursos Humanos  verificando asistencia, hora de
' y Materiales salida y validad si cun
emltlendo un reglstro

procesamiento de la mﬁomadén cont: i
Lista de Asistencias o reloj checador, el cual debe
‘contener como minimo: Nombre, cargo, fecha dia, |
‘horario, faltas justificadas, faltas injustificadas,
retardo, dias festivos, observaciones y totales de
x.,;‘.vmcrdenaas en la quincena.

'Recursos Humanos
y Materiales

Entregar, quincenalmente. al. qurdlnador de
S NSS Administracion Y Finanzas el rep: , de asistenciade
mcwdenaasdecadaemeada :

Recumosﬂumanos ‘Se  digitalizan las listas de asistencia y se
5 yrﬁanrlabs aimacenan los amhm ‘del reio; checador

‘Una vez entregados los documentos, verifica que
esté completo dicha documentacién e integra el
expediente.

' Recursos Humanos
y Materiales

Archivo y fin

e e R B e T 5 S s
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11. DIAGRAMA DE FLUJO.

Recursos Humanos y Materiales Coordinacion de Administracion y
Finanzas

Colocar Listas de Asistencia o
Registrar al personal adscrito en el
Reloj Checado, que permita verificar
hora de entrada y salida.

Procesar las Btas de asxstencna ylo
reloj checador, verificando
| asistencia, hora de entrada, hora de
salida y validad si cumplié su jornada
laboral, emilbhdo un registro.

Elaborar el reporte quincenal
respecto al procesamiento de la
|m‘ormacaén contemda en Lista de

“Entregar quincenalmente al Coordinador
Admnmstramon Y Finanzas el reporte de asistencia

lasmqltbempleodpw ;

~dei

Una vez entregados los i {
documentos, verifica que esté }
completo dicha documentacion e |
integra el expediente.
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12. MEDICION.
Trimestral mediante Matriz de Indicadores para Resultados.

13. FORMATOS E m%muc IVOS.

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE DE NICOLAS ROMERO
Py
Y

3 |OSCAR ANTONIO RIVERA VILLAVICENCIO conraLon aTENO
4100 MELCHOR HERNANDED SR o e

S |ALDO ROMERO CERVANTES

6 [TAMIA YESENIA CASTRO ALDANA

FNANZAT
7 [SRENDA ANAU TREIO VARGAS e
9 |enmaanus GuiLLen uRmiETA
30 [KARINA LOPEZ 8ADILO o
11 [IVETT JOSSELYNE NUNEZ HERNANDEZ mmarm,.,n'
12 |ADAN ESCALONA JUARED soon e
13 |MARiA DEL CARMEN VILEGAS A
35 [MARIBEL MARCOS TORRES consooscrins
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: BAJA DE PERSONAL POR RESCISION
VOLUNTARIA.

1. OBJETIVO.

Realizar los tramlta ad
Instituto Municipal de Cu

2. ALCANCE.

Desde la solicitud por el érea usuaria ylo serwdor oli
indemnizacion.

3. REFERENCIAS.

on su firma la baja

e Recursos Humanos y Materiales: Realizara el tramite de baja de personal,
calcular la liquidacion y realizar el finiquito.

e Area Juridica: Realiza el tramite ante la Sala Auxiliar del Tribunal Estatal de
Conciliacion y Arbitraje.
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~ INSTITUTO MUNICIPAL DE
CULTURA FiSICA Y DEPORTE

|
|
|
|
|

5. DEFINICIONES.

Baja: Terminacion de la relacién laboral entre un empleado y el Instituto.

Renuncia voluntaria:

Despido o rescision: C
o disciplinarias.

WI

9. POLITICAS.

La baja de personal establece los procedimientos y lineamientos que el Instituto debe seguir
cuando un empleado concluye su relacion laboral contractual. Estas politicas buscan
garantizar un proceso ordenado, transparente y conforme a la legislacién laboral.

i V.30 olle 2.V QO N V.30 e 2.V N




"INSTITUTO MUNICIPAL DE
CULTURA FiSICA Y DEPORTE

10. DESARROLLO.

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA Y DEPORTE DE NICOLAS ROMERO

FECHA: 09/JUNIO/2025

IMCUFIDE
2025 - 2027

ACTIVIDAD

“ ~ RESPONSABLE

1 Servidof"‘;;P;ijico

2 Recursos Humanos |
‘ y Materiales

5, | Servidor Piblico
| solicitante.

4  Recursos Humanos
I y Materiales

5 | Area Juridica

'Coofdinador‘de

6
7
8 | Area Juridica
- Coordinador de
9 | Administraciony
Finanzas

pe Recursos Humanos y Mater

__Recibe la carta renuncia & inicia el procesg po

ﬂfemrte convemo"yﬂpél

Servidor Publico pr%é;lta Su Cz

voluntaria para el calculo de si |qu1t

‘Revisa el calculo por concepmvde
conforrmdad

Enwa OﬁCIO de baja al C ‘

Finanzas con copia al area Ju
 Interna, anexando renuncia

dara de baja

»Agenda C|ta

Conciliacion y Arbitraje y solicita a la Coordinacion de
Admlnlstracmn y Finanzas el cheque de finiquito.

" Emite cheque a favor del Servidor Publico Rescindido y
' lo envia al Area Juridica acompanado de la polizade |
~ egreso que debera ser fi rmada con aumwafa y dactilar
por etsemd T

Asiste o Ia Sala Auxma—r.dei Tnbunal Estatal de
.. Congiliacion y Arbitraje eldia dea c&ta,,y realiza el

errongmal ala
Coordinacion de Admmustracuon y Finanzas.

Realiza la baja en el sistema PRISMA de ISSEMYM
para dar por concluida la relacion laboral y lo pasa al
area de Recursos Humanos y Materiales para ser
archivado en su expediente personal.

Archivo y fin
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11. DIAGRAMA DE FLUJO.

Recursos
Humanos y
Materiales

Servidor Publico

Servidor Publico presenta su * | Recibe la carta renuncia e
carta renuncia ante el area de o | inicia el proceso por
Recursos  Humanos y 7§ rescision voluntaria para el
Materiales céleulo de su finiquito.
Revisa el calculo por concepto 1

de finiquito, lo fima de &
conformidad. o4

|} Envia oficio de baja al
.} Coordinador de
Administracion y Finanzas
con copia al area Juridica y

 INSTITUTO MUNICIPAL DE
CULTURA FiSICA Y DEPORTE

Coordinador de
Administracion y

Finanzas

" REVISION: 04
FECHA: 09/JUNIO/2025

Area Juridica

Contraloria Interna,
anexando renuncia del
servidor publico que se
dara de baja.

Se solicita que a&*;ﬂ Area
Juridica. .

SRR

Emite cheque afavor del |
Servidor Publico Rescindido

pliblico rescindido, para
asistir a la Sala Auxiliar del |
Tribunal Estatal de
Congciliacion y Arbitraje y
solicita a la Coordinacion de
Administracién y Finanzas el

| cheque de finiuito.

IMCUFIDE
2025 -

a la Sala Auxiliar del
_Trbunal  Estatal de
Conciliacién y Arbitraje el dia
de la cita, y realiza el
‘convenio: de  rescision

Realiza la baja en el sistema
PRISMA de ISSEMYM para
dar por concluida la relacion
laboral y lo pasa al area de
Recursos Humanos y
Materiales para ser
archivado en su expediente
personal.

\ 4

Remite convenio y péliza de
egreso en original a la

4 Coordinacion de

Administracion y Finanzas.




B0\, MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
AEUR: INSTITUTO MUNICIPAL DE REVISION. 04
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12. MEDICION.
Trimestral mediante Matriz de Indicadores para Resultados.
13. FORMATOS E 0

N/A

IMCUFID
2025 - 2027
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VALIDACION
ELABORO | REVISO

-----
e,

HIEOLAS RomMERD
%UFIDF

GOBIERNO DE ACCION QUE

TRANSFORMA

LIC. ALDO ROMERO CERVANTES
Titular de area de Recursos Humanos y
Materiales del Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte de Nicolas
Romero

VALIDO

LIC. ALDO MELCHOR HERNANDEZ
Coordinador de Administracion y
Finanzas del Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte de Nicolas

Romero

~a
4
NIESLAS ROMLED

GOBIERNO DE ACCION QUE
TRANSFORMA

C. LILIANA AGUILAR VILLAGRAN

Titular de la Unidad de Informacién.

Planeacién, Programacién y Evaluacion

del Instituto Municipal de Cultura Fisica
y Deporte de Nicolas Romero

AUTORIZO

PROF. MARIO SAUL MORENO
MENDOZA
Director del Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte de Nicolas
Romero
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
CONTABILIDAD Y FINANZAS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE INGRESOS

1. OBJETIVO:

1.1 Registrar correctamente los ingresos que obtiene el Instituto, a través de un
proceso de conciliacién entre los recibos de pago y los estados de cuenta
- bancarios, con el fin de tener el debido control financiero de ingresos. f

2. ALCANCE:
2.1 Aplica a las areas recaudadoras Contabilidad y Finanzag, '

3. REFERENCIAS:

3.1 Ley General de Cultura Fisica y Deporte.

3.2 Ley General de Contabilidad Gubernamental.

3.3 Ley de Coordinacién Fiscal.

3.4 Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

3.5 Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

3.6 Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México.

3.7 Ley de Fiscalizacion. Superior del Estado de México.

3.8 Manual Unico de Contabilidad Gubernamental pata las Dependencias y
Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México.

3.9 Reglamento Interno del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Nicolas
Romero.

4. RESPONSABILIDADES.

4.1 Corresponde a las unidades recaudadoras entregar los cortes de caja, depdsitos
y documentacién como son los recibos de cobro, comprobantes de pago (ticket),
y el reporte consecutivo de ingresos.

4.2 Corresponde a Contabilidad y Finanzas, verificar la informacién anterior para
determinar los sobrantes y/o faltantes de dicha revisién.

5. DEFINICIONES:

5.1 Comprobante de depésito: Documento emitido por instituciones
bancarias queavalan el deposito de cierta cantidad, que también puede
efectuarse de manera electrénica.
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5.2 Ingreso: Son los provenientes de los impuestos, derechos, productos,
aprovechamientos, que obtiene el ente publico.

5.3 Institucion Publica: Cada uno de los poderes publicos del Estado, los
municipios y los tribunales administrativos; asi como los organismos
descentralizados, fideicomisos de caracter estatal v mumc:paf _y los 6rg
auténomos que sus leyes de creacion asi lo determinen ‘ .

54 Recibo de pago: Es un documento que certlfca i'ze recibo de dmero por un,
producto o servicio.

5.5 TPV: Terminal Punto de Venta, utilizados para el cebm con tarjetas de crédfto yf“
débito.

6. INSUMOS:
- 6.1 Recibo de Pago
6.2 Reporte de Pago Consecutivo de Ingresos

6.3 Comprobantes de pago (Ticket)

7. RESULTADOS:
i1 Recaudacién de Ingresos.

8. INTERACCSQN CON OTROS PROCED!M!ENTOS
8.1 No Aphca

9. POLITICAS

9.1 Asegurar que tcdos los mgresos del Instxtuto sean capturados registrados,
controlados y reportados de manera oportuna, transparente y conforme a la
normatividad aplicable.
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10. DESARROLLO:

“ DEPENDENCIA § ACTIVIDAD

~INICIO DEL PROCEDIMIENTO.

. Envia a Finanzas el reporte de r

Unidades de

1 Becaudan TPV de manera semanal, correspon
,  Contabilidady
‘ -~ Finanzgs it
5  Contabilidady 5
\ Finanzas ;
| - Contabilidad y  Realiza la conciliacién con los reci
i 4 ~ Finanzas ' movimientos bancanos
5 ~ Contabilidady  Integra los recibos y reportes del me
Finanzgs { recaudadoras J
6 “Contabilidady  Lleva a cabo los reglstros contables para elaborar el CFDI d
Finanzas lngreso
'Revisa e informa a las Unidades recaudadoras si existen
B S i diferencias.entre los recibos.de pago y los depésitos en cuentas .
. | T Y . bancarias en caso de existir, para determinar faltantes o
g _sobrantes por_ aphcar de Io contrarlo termma con el
- pmcedimnemo ~ :
Umdades ol Si existe dlf encxa, rec:he no ﬁcac:o sobre diferencias
8 o o e ™ encontradas ‘para su aclaracién y en su caso, el procedimiento
| para la reposmuon o] devolu0|on de recursos ‘
9 ~ "Hace el reporte y efvia la’ aclafacx" n sobre las diferencias
udacion renmntradas con repos;cién odeveluccén de recursos '
Contabmdad . il ¥
10 Fitanzas Recibe el reporte con Ias correccmnes pertmentes

' FIN DEL PROCEDIMIENTO.

- - e A - . . - - - - . . A o .
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11. DIAGRAMA DE FLUJO
. - los de
P=9°por o
5.Integra los recibos y reportes del mes
enviados por las areas recaudadoras.
9. Hace el reporte y envia la aclaracién : 10. Recibe el reporte
sobre las diferencias encontradas con ’ las correcciones
| reposicion o devolucién de recursos. pertinentes.
: FIN |
il - - e A & Mo o« . t_ .4 . e i - o A w S
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAGO DE BIENES Y SERVICIOS

1. OBJETIVO:

1.1 Cumplir oportunamente con las obligaciones de pago qué se tenga con los
proveedores y/o prestadores de servicio, de acuerdo con la programacién,
cumpliendo con la normatividad vigente. . . .

2. ALCANCE:

2.1 Aplica al area de Recursos Humano y Materiales y la unidad de Contab"iﬁdady
Finanzas. o

3. REFERENCIAS: A .

3.1 Ley Federal para la Administracién y Enajenacién de Bienes del Sector Publico

3.2 Ley General de Cultura Fisica y Deporte. . ,

3.3 Ley General de Contabilidad Gubernamental. .

3.4 Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

3.5 Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México.

3.6 Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios

3.7 Codigo Administrativo del Estado de México.

3.8 Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y
Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México.

3.9 Reglamento Interno del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Nicolas
Romero. , B

4. RESPONSABILIDADES.

4.1 Corresponde a las éreas.administrativas-entregar.la documentacion soporte para
los” pagos, de acuerdo.con los lineamientos establecidos. La unidad de
Contabilidad y Finanzas es responsable de. verificar la documentacion y
programar el pago. ; ‘

5. DEFINICIONES:

5.1 Proveedores: Todos aquellos que le suministran a ésta los recursos
materiales, humanos y financieros necesarios para su operacioén diaria.

5.2 Pagos: Cumplimiento de una obligacién y el principal modo de extinguir las
obligaciones. Consiste en el cumplimiento efectivo de la prestacion debida, sea
esta 0 no monetaria, Pago o cumplimiento es la entrega de la cosa o cantidad
debida de un trabajo.

5.3 Bienes: Son los materiales y mercancias que les permiten a los individuos
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satisfacer sus necesidades. Generalmente se trata de elementos concretos,
tangibles, que se pueden adquirir en el mercado a cambio de una cantidad
determinada de dinero.

5.4 Servicios: Actividades que satisfacen las necesidades de las personas Yy no
consisten en la produccion de bienes materiales. Son intang , es decir,
pueden ver, probar o sentir.

6. INSUMOS:
6.1 Oficio de peticion de Pago
6.2 Comprobante Bancario
6.3 Soporte de Proveedor
6.4 Factura

7. RESULTADOS:
7.1 Adgquisicién de un bien o servicio

8. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
8.1 No Apllca

9. POLITICAS

9.1 Garantizar que Ios pagos por blenes 0 servicios contratados por el Instituto
Mumcrpal de Cuitura Fis:ca y Deporte de Nicolas Romero se reahce de manera
oportuna

. B - e, A g Mo o . w_ * P . e i - W AR W . . B s . 4_
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10.DESARROLLO:

m DEPENDENCIA ACTIVIDAD

- INICIO DEL PROCEDIMIENTO.
~ Recursos Humanos y  Elabora oficio de peticién de p

it 46

Materiales . dei proveedor de Ias adqulsnctones o servncues pr tados
R oA g - ‘
2 Einanzak Recnbe oficio y documentacion del soporte
- & T
3 Finaohs Rewsa que contenga la documentamo eta
| ~ Contabilidad y Verifica que la documentacién retdna los equi
| 4 Finanzas asi como el soporte documenta i ;
& | Contabilidady -
5 Finalzas ¢Reune los requisitos?
~ | Contabiidadw | .. s .
6 Finafdas Si. Lo programa para pago.
7 Recursos Humanosy = No. Notifica del error a la unidad Administrativa. Regresa a |
Materiales la actividad 1.
‘ 8 ~ Contabilidad y Si retine los requisitos se reahza la transferenma electronica

Finanzas ¢ idefondos. 2
' | FINDELPROCEDIMIENTO. |

e el ao "B 00 00 6’ o o s o oas @
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11. DIAGRAMA DE FLUJO

RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES CONTABILIDAD Y FINANZAS |

‘ 5
1.Elabora oﬁcn de McﬁWm{; y
envia dqaunmoadn del proveedor de
las 0 servicios

| { 7.Retine los requisitos se |
i realiza la transferencia |
| | electrénica de fondos. f

L

\
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12. MEDICION

No Aplica

13. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

IMCUFIDE

Cradad Nicokés Romero, Estado e México, a 20 de enero de 2025,

OEPENDENCIA: RECURSOS HUMANOS Y MATERALES
OFICIO: mmmmmwm:g el
ASUNTO:  SOUCITUD DE PAGO

C. TANIA YESENIA CASTRO ALDANA
TITULAR DE CONTABILIDAD Y FINANZAS DEL
INSTIUTO MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA Y
DEPORTE DE NICOLAS ROMERO
PRESENTE

hw»uunwnmmummnnmﬂumwumm&ammmemmwmnmmmuma
Cultura Fisica y Deporte y com 1o personsiidad que tengo debidamente screditacs medisnte
nombramients de fecha 01 de enero do 2025, mnm:odmdcupdomal“m
HUMANOS Y MATERIALES ito por al Coordinador da Admi y Fi det in
Muricipal de Cultura Fisica y Deporte; derivado de lo . % D @l pago med:

mmwmamumwmmau

SERVICIO OF REMABIITACION | A1135
DE  ESPACIO  DEPORTVG | {
NICOLAS ROMERO, EN ZONA DE | : i
ALBERCA “FERNANDO PLATAS", | i
i
{

I

|

§ CONSISTENTE EN REMOCION DF |
§

Sin mis por ot Momento, Quada de Usted para cusiuier Suds o aclaracion.

ATENTAMENTE

LiC. ALDO ROMERO CERVANTES
TITULAR DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES DEL INSTITUTO MUNICIPAL
DE CULTURA FISICA Y DEPORTE DE NICOLAS ROMERO .

Pl S I e ST e ¥ S e ST

M
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLVENTACIONES

1. OBJETIVO:

1.1 Aclarar situaciones especificas ante las autendades ﬁscahzadoras derivado de
las observaciones emitidas por los Organos de Gon entregando evidencia
documental que avale los registros presupuestales ontables; dar seguimiento
a las aclaraciones para obtener el oficio de liberacié en Su caso. ‘

-

1.2 Asimismo, tiene como fin revisar y validar los reglstros contabies, presupuestales
y financieros del instituto. E :

2. ALCANCE:
2.1 Aplica a Direccion
2.2 Contraloria Interna
23 UlPPE i
2.4 Coordinacién de Administracion y Fmanzas
2.5 Contabilidad y Finanzas

2.6 Recursos Humanos y Materiales

3. REFERENCIAS:
3.1 Lineamientos emitidos por el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de
México del afio fiscal correspondiente.
3.2 Manual Unico de -Contabilidad Gubernamental para las. Dependencias y
Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México.

33 Reglamento Interno del Instituto Municipal de Cultura Fnsxca y-Deporte de Nicolas
Rometo B :

4, RESPONSABILIDAD‘ESL

4.1 Corresponde a la Direccién y Contraloria Interna del IMCUFIDENR recibir y
turnar, oportunamente las observaciones y los hallazgos emitidos por los
Organos Fiscalizadores.

4.2 Contabilidad y Finanzas es responsable de atender a las observaciones o
hallazgos que sean notificados por dichos Organos.

5. DEFINICIONES:

5.1 Solventaciones: Accién de solucionar un problema, duda o dificultad. Por
ejemplo, se puede solventar un requerimiento de inscripcién o pagos.
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INSTITUTO MUNICIPAL DE " REVISION: 04 WR
CULTURA FiSICA Y DEPORTE FECHA: 09/JUNIO/2025 e

5.2 OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

5.3 Informes: Es un texto que presenta informacion sobre un tema o asunto
especifico. Su objetivo es informar a una o varias personas, ya sea de manera
oral o escrita. : B c

6. INSUMOS: .
6.1 Oficio de Observaciones
6.2 Informe de Solventacion

7. RESULTADOS: -

7.1 Informe detallado sobre los hallazgos de las observaciones emitidas por el
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México .

8. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIE&TOS.
8.1 No Aplica

9. POLITICAS:

9.1 Establecer la atencién oportuna y adecuada de las obsewaciohés realizadas por
el ente Fiscalizador, garantizando la rendicién de cuentas y'la mejora continua
en los procesos administrativos y contables del IMCUFIDE.

m
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CINSTITUTOMUNICIPAL DE ~ REVISION: 04

TNR

CULTURA FiSICA Y DEPORTE FECHA: 09/JUNIO/2025 w
10.DESARROLLO:

m DEPENDENCIA

INICIO DEL PROCEDIMIENTO.

1 OSFEM

o | Direccion y
Contraloria Interna

3 Contabilidad y

Finanzas
Contabilidad y

4 Finanzas

5  Contabilidad y
Finanzas

s Contabilidady
Finanzas

. Contabilidad y
Finanza‘s _

8 Direccién y

Contraloria Interna

oo, 450 - U AR W .

- Proveniente de hallazgos u.observaciones ,
presentados con anterioridad, procesos preventivos en

ACTIVIDAD

informacion
los informes

Emite el documento en el que solicita

ejecucion o algulin otro suceso.

Recibe, registra, analiza y turna el documento emitido por el

Organo fiscalizador a la Coordinacién de Administracién y
Finanzas y al érea de Contabilidad y Finanzas. |
Recibe y analiza el oficio y anexos de las observaciones o
hallazgos emitidos por el OSFEM, Contraloria Interna o
Direccién General.. .

~ Recaba e integra la informacién que subsane los hallazgos,

observaciones y solicitudes de informacion; elabora oficio de
la contestaciéon.

¢La informacién solventa las observaciones, hallazgos o

solicitudes? ,
~No. Envia comunicado. Regresa a la actividad 3.
 Si. Emiten oficio de solventacion.

Recibe oficio de solventacién de las observaciones.

| FINDEL PROCEDIMIENTO. .~ . =

B o . v o - -—dlh . . S A W .. AR



INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA Y DEPORTE DE NICOLAS ROMERO

" INSTITUTO MUNICIPAL DE REVISION: 04 WR
CULTURA FiSICA Y DEPORTE FECHA: 09/JUNIO/2025 “iMcurDE

2027

11.DIAGRAMA DE FLUJO

OSFEM DIRECCION Y CONTABILIDAD Y .
CONTRALORIA INTERNA § ; FINANZAS

i( INCIO [ ,

. ; I 2. Recibe, registra, analiza y
1. Emite el documento en el que ==
solicita la informacién proveniente de i gg:n:: d°°;l‘s"c':|'."° °m| M‘;Wl‘:
hallazgos u observaciones a 08 | P i E =
informes presentados con anterioridad, g:‘zr:zl::mr;de Aa?m"m
procesos preventivos en ejecucién o 2 ;
algun otro suceso. Contabilidad y Finanzas.

7. Recbe oficio de
solventacién  de _as

6. Emite  oficio de]!
“yssolventacion {

R e RS
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INSTITUTO MUNICIPAL DE REVISION: 04
CULTURAFISICAYDEPORTE  FECHA: 09/JUNIO/2025 "TIMCUFIDE
12.MEDICION
No Aplica

13. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

o M. AYUNTAMIENTO
W ICONSTITUCIONAL
DE NICOLAS ROMERO

IMCUFIDE
e . 307

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y
DEPORTE
Contabilidad y Finanzas

DEPENDENCIA:
ASUNTO: | Sofventacion de hallazgos

Ciudad Nicolas Romero, Estado de México

CONIRALOR INTERNO DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA Y DEPORTE DE
NICOLAS ROMERO, ESTADO DE MEXICO.

PRESENTE:

El que suscribe en mi caracter de Titular de Contabilidad y Finanzas del Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte de Nicolas R o, Estado de México; con fundamento en lo dispuesto
por los articulos 44 fraccion | y 45 del Reglamento Interno del instituto Municipal de Cultura Fisica
y Deporte de Nicolas Romero;

Por medio del presente reciba un cordial saludo

o Hlegar a usted la iusacoon i1 "

aclaracion y/o solventacion de los hallazgos que a continuacion se enuncian:

e i —
PEEY. N e .V AP Y e 2 Vil

_
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INFORMES TRIMESTRALES

B

. A

OBJETIVO: |

1.1 Informar al Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México (OSFEM) la
situacion financiera que guarda el Instituto, elaborando los informes trimestrales,
para asi dar cumplimiento a los lineamientos establecidos en el Cédigo
Financiero del Estado de México y Municipios y a los Lineamientos para la
Integracion, Presentacion y Envio de los Informes Trimestrales Municipales del
Ejercicio Fiscal emitido por el OSFEM. - v

ALCANCE:

2.1 Contraloria Interna

22 UIPPE

2.3 Coordinacién de Administracién y Finanzas
2.4 Contabilidad y Finanzas
2.5 Recursos Humanos y Materiales

REFERENCIAS:

3.1 Lineamientos emitidos por el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de
- México del afio fiscal correspondiente. ~ ‘ ;
3.2 Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y

Entidades Publicas del Gobiernoy Municipios del Estado de México.
3.3 Reglamento Interno del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Nicolas
Romero. i - »

RESPONSABILIDADES.

4.1 Contabilidad y Finahzas es responsable de c&,pturar-toda, la informacién que se
genera para el Informe Trimestral. o, '

DEFINICIONES:

5.1 Informes: Es un texto que presenta informacion sobre un tema o asunto
especifico. Su objetivo es informar a una o varias personas, ya sea de manera
oral o escrita.

5.2 Pélizas: Es un documento que registra las operaciones financieras de una
empresa o persona, detallando la fecha, descripcién, cuentas afectadas, montos
debitados y acreditados, entre otros detalles.

- A N - - - W AN
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CULTURA FISICA Y DEPORTE FECHA: 091JUNIO/2025  “cvrme

5.3 Estados Financieros: Informes contables que reflejan la situacién econdmica y

financiera de una eémpresa, tanto en un momento especifico como durante un
periodo determinado.

6. INSUMOS:
6.1 Podlizas

6.2 EstadosFinanciero§
6.3 Cd's

7. RESULTADOS:

7.1 Entrega y carga de Informe Trimestral al Organo Supeno
Estado de México en plataforma digital y en cd’s integ

8. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS.
8.1 No Ap‘lica '

9. POLITICAS:

9.1 Elaborar y présentar informes financieros trimestrales a‘I”‘O_rg:ano Superior de
Fiscalizacion de manera clara y precisaen os plazos establecidos, asi como toda
transaccién financiera debe ser régistrada de manera oportuna, completa y

‘s 0 a0 00 00 da' o o s o oas N0 as. 00 aa
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10. DESARROLLO:

m DEPENDENCIA ‘ ACTIVIDA

10

11
12

13

Contabilidad y

. Finanzas
Contabilidad y

‘ Finanzas
Contabilidad y

Finanzas

Contabilidady

Finanzas

Contraloria Interna,

UIPPE y Recursos
Humanos.

~ Contabilidady

Finanzas
Contabilidad y
Finanzas

Finanzas

Contabilidady |

Finanzas

Contabilidad y

Finanzas

Finanzas

Contabilidad y
Finanzas
Contabilidad y
Finanzas

“INICIO DEL PROCEDIMIENTO.

Contabilidady

7. 00. a0 0.0 o .co @

Captura en el sistema conta
- fealizados en el mes.

Genera en el sistema las poliz:
égresos, diario y cheques).

Solicita Informacién al area de Co
Recursos Humanos y Matenales '

Reciben oﬁmo y mandan mformacm. correspondaente pafa
la entrega del Informe Trimestral.

Recibe la mformac:on

Requisita la firma del Coordinador de Administracion y
‘ Flnanzas Y Dlrector de los estados f nancneros

chltallza Ia mformacuon

,.’"Graba la mformac;on en Cds y sube mformacnon a la

. plataforma digital del OSFEM. v
Entrega los informes Trimestrales del OSFEM para su

" revision a la Dlreccvén y CeordmaCtén de Admlnlstracmn y
i Fmanzas ,

Contabilidady =

| (,Esta completo?
Si. Entrega a Oficialia de partes del OSFEM.

No. Regresa a la actividad 1.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

“. a0.9 s
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"INSTITUTO MUNICIPAL DE . REVISI‘ON: 04 A )\
CULTURA FiSICA Y DEPORTE FECHA: 09/JUNI0/2025 TIMCURDE
11.DIAGRAMA DE FLUJO

CONTRALORIA INTERNA,
CONTABILIDAD Y FINANZAS UIPPE Y RECURSOS

HUMANOS

1. Captura en el sistema contable los
pagos e ingresos realizados en el mes.

.

2. Genera en el sistema las
pdlizas  contables  (ingresos,
egresos, diario y cheques).

v

3. Imprime las pélizas y reportes
financieros.

!
j

‘ ~ | 5. Reciben oﬂcib:y mandan
y ‘ informacion correspondiente
§ 4. Solicita Informacion al é&rea de — para la entrega del Informe
| Contraloria, la UIPPE y Recursos || Trimestral.
| Humanos y Materiales. i

; 6. Recibe la informacion J — o us i

&rmlsmobn ¥y i‘manzas y Dhetor
| delos estados financieros. _

9. Graba la informacién en Cd's y sube
informacion a la plataforma digital del OSFEM.

v

10. Entrega los informes Trimestrales del OSFEM
para su revision a la Direccién y Coordinacién de
Administracién y Finanzas.

12. Entrega a Oficialia de f

|
> partes del OSFEM. !

v

FIN

-“‘A’Kmﬂ‘-h-.:-'“A'-'..-“m"\hm&‘,h .
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INSTITUTO MUNICIPAL DE  REVISION: 04
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12.MEDICION

No Aplica

13. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

T
POLIZA DE EGRESO
WMCUFIOE, NOOLAS ROMERD. 2088
POLIZA DE EGRESO No. A
————————
L —— — T
0001 "z 0000 | 0ODO0 s BANCOS. nmu-mmmmmmcnmms
FLWO DE FECTIVO: 23 SERVEIOR GF NERALE S
FLWO OE FECTIVO: 33 PADO A ATRRATIONRE S
ooz 219 000 1 00084 s onlswn—onmw CORTO MATD. PACLA FASARDO ME NOOZA
0003 § sasy 010t E R Gooo0 s PRES UFPUES TO 06 §GH0 SOS VENGADO LE GAS TO8
TO. ESORIAS AS OCMOAS A COMNENIOS O ACULHOS
000s § 8271 140101 E Rl 00000 s PRESUPUVES TO OF £GRE SO8 PAGADO IF GAS YOS (5 FUPICIONAME % 1O 15080 00| o0
IASES ORIAS ASOCIADAS A CONVENIOS O ACUEROOS
e
TOYAL POLIZA: L] B ;q L] 0 ™
DESCRP OO -
PAGO. PAOLAFASARDO MENDOZA, POR CONCE PTO OF ACTIVIDADE S ACUATICAS CORRESFONDIENTES DEL DR 01 AL DWA 16 DF ENURO OF J0MFACH PN + CFDH

A TOREO ELaBORO A
LE ALK MELOW b aasae 2
ST ALDO MEACHOR HERNANDE & C. TANA YESENA u‘:ﬂ:w — - —
COORTINADOR DE ADISNS TRACKIN ¥ FRANIAS, l'ﬂmcg'ttkm-:oo * COOHLPALD AR TRACON v e
s @ !
€ C % suticosfem.gob.mx/CRIT/RecTr/FrmCrgTn2S.aspx

48 ,.,-:i.‘; i ﬂ/—\fﬁw OSFEM

/ ; & ot P s
R Componente Informes Trimestrales PN wimlas

4975 Lhmad. NS i

ENTIDAD FISCALIZABLE : IMCUFIDE de NICOLAS

 INFORME TRIMESTRAL 1 ARC: 2025 -

ROMERO REGRESAR
[ ene «|  méouto: { MODULO 1 ~§ SUBMODULO th:a(u:s Financieros |
MES : ‘JNEKO | !

DOCUMENTOS MODULO 1 [ envine 8
Estados Financieros

R - - @ = S

| Tipe | Examinar Eliminar Verificacién Datos Mensajes
i inanci [ Seleccionar ardhi .onados 2 oo
Estado de Situacion Financiera (E£5F) [} | Seleccionar archive | Sin arc..on Vedboado: o | ~a .
pdF Tamaiio 1973058
Estado de Situacidn Financiera ( ESF ) - i fsdm{m% archivo | Sin arc...onados Verificado E’:ﬂ)‘;&‘:ﬂw‘m
o) Tamafio 11 66K

“
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VALIDACION

ELABORO S e

C. TANIA YESENIA CASTRO ALDANA C. LILIANA AGUILAR Vi
Titular de Contabilidad y Finanzas del _Titular de la Unidad de Informacion.

Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte Planeaci6n, Programacion y Evaluacién
de Nicolas Romero.

R R, R T

A ERO
NICOLAS ROMASS,
Ik !

/T
/'/4 ‘;
g5 . / !
LIC. ALDO MELCHOR HERNANDEZ PROF. MARIO SAUL MORENO MENE
Coordinador de Administracién y Finanzas del Director del Instituto Municipal de

Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte = Cultura Fisica y Deporte de Nicolas Romero |
de Nicolas Romero
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DE DISCIPLINAS DEPORTIVAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: BECAS, APOYOS Y. ESTIMULOS

1. OBJETIVO:

1.1 Asignar becas, apo§os y estimulos deportivos a
estudiantes, ciudadanos del municipio de Nicolas
técnicos y sociales definidos, para el fomento del

2. ALCANCE
2.1 Deportistas municipales destacados
2.2 Entrenadores retirados . _ .
2.3 Ciudadanos con necesidades econémicas y desem pefio el

3. REFERENCIAS:

3.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
3.2 Ley General de Cultura Fisica % Deporte
3.3 Ley De Cultura F|S|ca y Deporte del Estado De Mexuco

indo Municipal deNteolas Romero 2025 o e
3.6 Reglamento Interno del IMCUF IDE NR 2025 v

41Es kesponsabilidad de la Coordinacién de D‘isciplinas'Deportiv'as
4.1.1. Dictaminar de manera transparente los resultados de la beca

4.1.2. Tiene la obligacién de otorgar becas en todo momento

4.2 Es responsabilidad del solicitante
4.1.1. Cumplir los compromisos establecidos
4.1.2. Presentar documentacion correspondiente
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5. DEFINICIONES:

5.1 Beca deportiva: Apoyo econdémico otorgado periédicamente a un deportista por
su rendimiento, trayectoria o situacién socnoeconomlca

5.2 Apoyo: Entrega de recursos en especie o dinero para competenclas
equipamiento o traslados. :

5.3 Estimulo: Reconoelm:ento econémico extraordmarﬁf‘ or

5.4 Comité Técnico: Organo colegiado que revisa y dictamina solicitudes
en lineamientos.

6. INSUMOS:
6.1 Oficio de peticion
6.2 Copia del INE = v
6.3 CV deportivo, Boleta de califi icaciones o expedlente
6.4 Formato de inscripcion .

7. RESULTADOS:
7.1 _Listado oficial de beneficiarios.
7.2 Becas o estimulos entregados
73 Cammaccén de apoyos ,:f ,
7.4 Repomes de segumiemo y evahjactén

NOAPLICA

9. POLITICAS:
9.1 La seleccion se basara en criterios técnicos, sociales y presupuestales.

9.2 Se dara prioridad a deportistas con comprobada necesidad econémica y Iogros
sobresalientes.

9.3 Laduplicidad de apoyos sera limitada segun reglas de operacion.
9.4 La entrega sera documentada y evaluada en su impacto.

e R ST 5 s A s

e,
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REVISI()N 04 |
FECHA: 09WUNIO/2025

E INSTITUTO MUNICIPAL DE
~ CULTURA FiSICA Y DEPORTE

!

10.DESARROLLO:

“ DEPENDENCIA ACTIVIDAD

Solm | Oficio de peticiénsolicitud g be%y docur

Oﬁmaua de :

Recly canaliza el oficio

W
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"TIMCUFIDE
2025 - 2027

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

Coordinacion
Oficialia de partes Direccitn de Coordinacion de
y archivo contabilidad y Disciplinas
Finanzas Deportivas

Solicitante

Recibe y
canaliza el oficio

v

| Oficiode
respuesta al .

Ciudadano

. | Entrega
cantidgg "

| Entrega
cantidad
deportiva

l

Seguimiento
del becario

!
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12.MEDICION.

12.1 Numero de beneficiarios

13.FORMATOS E INSTRUCTIVOS
13.1 Formato de mscnpmén

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:;CONVENIOS

1. OBJETIVO:

1.1 Formalizar convenios anuales de colaboracién con inst
organizaciones, bajo un marco legal claro y con res
asegurando el cumplimiento del 90% de las actividades paﬂa&g
de recursos humanos, juridicos y administrativos necesarios
vinculacion institucional, optimizar recwsos y generar ber

2. ALCANCE:

2.1 Promover la salud fisica y mental de la poblacién mediante programas estructurados de
deporte y recreacion, disefiados para fomentar habitos saludables, prevenir
enfermedades y mejorar el bienestar integral de los usuarios.

2.2 Coordinar y optimizar los recursos, instalaciones y actividades deporﬁvas'en los
deportivos municipales, asegurando una oferta accesible, diversa y de calidad para toda

la comunidad, bajo-un esquema o;gamm yvahnem con hs pﬂtncas publicas en
m%nade cuttwa fisica. . ,

3. REFERENCIAS

3.1 Conshtucén Pulltlea de lus Estados Umdos Mexlmos
3.2 Ley General de Cultura Fisica y Deporte

3.3 Ley De Cultura Fisica y Deporte del Estado De México
3.4 Ley Orgéanica Municipal del Estado de México

3.5 Bando Municipal de Nicolas Romero 2025

3.6 Reglamento Interno del IMCU# IDE NR 2025

4. RESPONSABILIDADES.
4.1 Es responsabilidad de Direccién

411. Autorizar la firma del convenio y supervisar su cumplimiento.

e

S NV EBI I8 VHE " MUY IS  RVRAY TV  JEO
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4.2 Es responsabilidad de la Coordinacion de Disciplinas Deportivas
4.2.1. Formular borradores de convenio :
4.2.2. Realizar validacion técnica, legal y ﬁnancnera e
423. Supervrsar el cumplimiento del convenio
424. Elaborar informes de seguimiento y cierre 1

4.3 Es responsabilidad debla contra parte
4.3.1. Cumplir los compromisos establecidos
4.3.2. Presentar documentacion y reportes
4.3.3. No transferir obligaciones sin autorizacion

5. DEFINICIONES:

5.1.Convenio: Acuerdo formal entre d& 0 mas tes para cumplir objetivos
comunes sin fines de lucro directo. Gy B

5.2. Contraparte: Persona moral o institucion con la que se firma el convenio.

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

5.4 Obligaciones: Vinculo que Sujeta a hacer o abstenerse de haoer atgo
establecido por precepto de Ieyg por voluntano Qtorgamlev ov,,o por derivacion
recta demem:s aﬂbs - , . ,

25 Segu "
téenicos o administratives.

5.6. Vlgencla Penodo de vahdez del convenlo

6.1 Planhﬂamsﬁfﬂcnonafdecbnvemos
6.2 Borrador del convenio
6.3 Convenio firmado y registrado

7. RESULTADOS:
7.1 Convenio debidamente firmado y registrado
7.2 Seguimiento documentado de las actividades derivadas
7.3 Renovacién o terminacién del convenio segun lo pactado.

VA Ay NS RV
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8. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS.

NO APLICA
9. POLITICAS:

9.1 Todo corﬁemoﬁebera estar basado en una necesi
desarrolio

9.2 Los convenios debQ{ix contener objetivos, durz
termlnaclén y mecanismos de evaluacs()n

10.DESARROLLO:

“ DEPENDENCIA

[ Deportwas

9 ; FIN DEL PROCEDIMIENTO

. B R e 555 B
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11. DIAGRAMA DE FLUJO.

Coordinacion de
Disciplinas
Deportivas

Control y
Seguimiento

Direccion Contraparte

Aprobacion del
convenio

. Firma de
convenio
actmdad%

@ ) convenidas
Seguimientoy 1
evaluacion <
|
|
|
@ |

“
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12. MEDICION.

12.1 Tiempo del proceso para la respuesta de la contraparte
12.2 Periodo de aprobacion
12. 3 Numero de propuestas de convenios rechazadas

13.FORMATOS E INSTRUCTIVOS
NO APLICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CREACION DE ESCUELAS DEPO!

1. OBJETIVO:

1.1 Establecer el desarrollo de escuetas deportivas municig
validar y operar en distintas disciplinas, asegurando Su
social. ; -

2. ALCANCE.

2.1 Promover la salud fisica y mental de la poblacién mediante programas estructurados de
deporte y recreacion, disefiados para fomentar habitos saludables prevenir
enfermedades y mejorar el bienestar integral de los usuarios.

2.2 Coordinar y optimizar los recursos, instalaciones y actividades deportivas en Ios
deportivos municipales, asegurando una oferta accesible, diversa y de calidad para toda
la comunidad, bajo un esquema olganzado y allnmo oan las polltlcas publicas en
materia de cultura fisica. ,

3. REFERE@ As .

3.1 Constitucién :Politica de Ibs Estados Unidos Mexicanos
3.2 Ley General de Cultura Fisica y Deporte

3.3 Ley De Cultura Fisica y Deporte del Estado De México
3.4 Ley Organica Municipal del Estado de México

3.5 Bando Municipal de Nicolas Romero 2025

3.6 Reglamento Interno del IMCUFIDE NR 2025




INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA Y DEPORTE DE NICOLAS ROMERO

"INSTITUTOMUNICIPALDE | REVISION: 04 M
CULTURA FiSICA Y DEPORTE ‘ FECHA: 09/JUNIO/2025 ' IMCUFIDE

4. RESPONSABILIDADES.
4.1 Es responsabilidad de Direccion
4.1.1  Autorizar oficialmente la creacion de la escuela = =
42 Es responsabilidad de la Coordinacién de Disciplinas D
4.21. Elaborar el proyecto técnico y programa deg J
422 Supervisar la apertura de la nueva escuela deparhva

423. Garantizar que el personal y colaboradores estén ca
manejo de la disciplina deportiva.

VO

5. DEFINICIONES:

5.1 Escuela deportiva: Proyecto institucional que ofrec Tt i
en una disciplina deportiva, bajo un modelo pedagogicof___"

5.2 Disciplina: Deporte especifico (futbol, bésqyetbol natacién, étc)
8.3 Entnenadorla. Personal técnico capacttado que |mparte sesiom deportlvas

5.4 Usuario/a: Persona beneficiaria inscrita en la escuela.

6. INSUMOS
6.1 Solicitud o propuesta técnica.
6.2 D%poﬂ&hdad de espacio deportalo

7. RESULTADDS

7.1 lnsamonesabnertas
7.2 Crongg,rama ch enh'ena(meﬂtos

8. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS.
NO APLICA

9. POLITICAS:
9.1 Toda escuela deportiva debe responder a una necesidad comunitaria detectada.
9.2 El uso de espacios debe ser programado formalmente.
9.3 El personal técnico debe contar con acreditacion profesional o capacitacion.

“
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10.DESARROLLO:

i
|
“ DEPENDENCIA ACTIVIDAD ;

1
- 2
3
4
5 2ty !nicio de operacionesv i
6 i wMonitoreo |
Deportivas

.. o= 5 v
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11. DIAGRAMA DE FLUJO.

Coordinacion de
Disciplinas
Deportivas

Recursos

Direccion
Humanos

Inicio de
operaciones

.

Monitoreo

}
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12. MEDICION.

12.1 Numero de usuarios inscritos

13.FORMATOS E INSTRUCTIVOS
13.1 Formato de inscripcion..
13.2 Credencial '

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EVENTOS DEPORTIVOS

1. OBJETIVO:

10.1 Planificar, coordinar, ejecutar eventos depomvos vﬁmcnpales,:de .Mra
eficiente, incluyente y segura, en dlstmtas disciplinas i
optima. . N

2. ALCANCE: ; e
2.1 Eventos deportivos organizados o coorganizados por el IMCUFIDENR.

2.2 Actividades comunitarias, competencias, torneos, exhibiciones, activaciones
~_fisicas y ferias deportlvas reahzadas en espacios publlcos o depoftlvos
"~ 'municipales.

2.3 Eventos en celabmacién con escueias, dubes lrmmones-a&pendenmas

3. REFERENCIAS

3.1 Comm%lcﬁcadeles Estados Unidos Mexicanos
3.2 Ley. GeneraldeCu&uaF’ sx:a y Deporte vy 4
3.3 Ley De Cultura Fisica y Deporte del Estado De Méxuco
3.4 Ley Organica Municipal del Estado de México

3.5 Bando Municipali de Nicoias Romero 2025
3.6 Reglamento Interno del IMCUFIDE NR 2025

4. RESPONSABILIDADES.
4.1 Es responsabilidad de Direccién
4.1.1.  Autorizar oficialmente el evento deportivo planificado
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4.2 Es responsabilidad de la Coordinacién de Disciplinas Deportivas
4.2.1.  Elaborar, coordinar y ejecutar el evento deportivo

4229 Superwsar el desenlace del evento deportlvo

423. Garanﬂzar'que_el personal y colaboradore:
manejo de la disciplina deportiva.

5. DEFINICIONES:

5.1 Evento deportivo: Actividad planificada con obijetivos ¢
promocién fisica abierta a la poblacién. '

5.2 Coorganizador: Institucién o persona que colaboraven'
ejecucion del evento. :

5.3 Ficha técnica: Documento que de%alla _objetivos,
personal y presupuesto estimado. :

5.4 Reporte de evento: Informe que conﬁéne resultados, incidencias y evaluacior
del mismo. . ' P §%

6. INSUMOS:
6.1 'Solidtud o propuesta de evento
6.2 Daspoaibmdad del espacno deportivo
6.3 R&cumsﬁmtenales y humanos ' ,'
6.4 Autonzacuones o perrmsos requendos
6.5 PMIO &segmdad

7. RESULTAGOS' :
7.1 Evento deportivo ejecutado
7.2 Participacion de beneficiarios
7.3 Evidencia fotografica y técnica
7.4 Evaluacion del impacto
7.5 Informe final operativo

8. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS.
NO APLICA

9. POLITICAS:
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9.1 Todo evento debe contar con una ficha técnica aprobada.
9.2 La seguridad del evento es obligatoria y supervisada por Proteccion Civil
9.3 La pubhcsdad del evento debe ser mstrtucxonal

Social. : )

9.4 Se debe pnonzar Ia mclus:on gratu:dad o bajo co

comunitario.

9.5 Todo evento sera evaluado posterior a su ejecucion.
10.DESARROLLO:

“ DEPENDENCIA

- Coordinaciéonde '
1 Disciplinas - Elaboracion del proyecto de escuela

ACTIVIDAD

2 | Disciplinas
3 j Direccién

4 | Direccién

- Oficio de solicitud de a

_ Oﬁcno de respuesta

Reglstro de oﬁc:o

4
o2 = - iy - |
Coordinacion de ‘
5
6
7
8
| Coordinacionde | : } o
9 | Disciplinas Realiza evento deportivo f
ahd 7 Deportivas ;
10 FIN DEL PROCEDIMIENTO. ‘

11. DIAGRAMA DE FLUJO.
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12. MEDICION.

12.1 Numero de eventos ejecutados
12.2 Participacién promedio por evento

13.FORMATOS E INSTRUCTIVOS
13.1 Oficio de sdlicitud de evento deportivo
13.2 Ficha Técnica del Evento o Minuto a Minuto
13.3 Reporte Final de Evento

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PROYECTQ OPERTATIVO
ANUAL (POA) ] b

1. OBJETIVO.

1.1 Promover y consolidar un entorno mtegral que fomeme la cultura ﬁs&ea, el
deporte, la recreacion y el bienestar. Esto se logrard mediante la organizaciénde
procesos estratégicos que impulsen la practica sistematica de actividades
orientadas al fortalecimiento de la salud fisica y mental, contribuyendo a mejorar
significativamente la calidad de vida de la comunidad. Precisar responsabilidades

- operativas para la ejecucion, control y evaluacion de las actividades; Normar las
acciones de todas las areas funcionales a través de procedimientos escritos, que
permitan una adecuada aplicacion e interpretacion homogénea; Registrar en
forma ordenada, secuencla! y detallada las operacuones que e%ectuan las areas
administrativas.

2. ALCANCE.

2.1 Im@to enla cahdad de vida de la conmmdad La sa#ud ftswa y mental de las
personas al fomentar la cultura fisica, el deporte y la recreacion de manera
integral y sistematica.

2.2 Integracion de areas funcionales: Todas las areas involucradas trabajen de
manera coordinada y eficiente bajo lineamientos establecidos, maximizando el
impacto de las actividades en la comunidad.

2.3 Responsabilidades definidas: Precisar las funciones de las diferentes areas
operativas y administrativas, asegurando una clara delimitacién de roles y
responsabilidades.

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

bn..vm uv..nan.&_'\z n'..--
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3.2 Ley General de Cultura Fisica y Deporte
3.3 Ley De Cultura Fisica y Deporte del Estado De México
3.4 Ley Organica Municipal del Estado de México
3.5 Bando Municipal de Nicolas Romero 2025
3.6 Reglamento Interno del IMCUFIDE NR 2025

4. RESPONSABILIDADES. ' -
41 Es responsabilidad del area de Coordinacién de Dscmﬁnas er

411. activi
propuestas por las areas de Cultura Fisica, Depom Soc:al y Deporte
Competitivo

41.2. Planificar, coordinar y ejecutar eventos de
fisica.
4.1.3. Vigilar el cumplimiento de los mdlcadores del Pwmpuesto basado en;

Resultados Municipales y proponer acciones para su mejoramiento de las areas
de Cultura Fisica, Deporte Social y Deporte Competitivo.

414. Rendir informes mensuales y trimestrales sobre el avance de los
programas, actividades y resultados alcanzados, asi como la evidencia
documental comprobatoria a la Unidad de Informacién, Planeacion,
Programacion y Evaluacién, en los términos indicades. porlamisma.

41.5.  Gestionar los apoyos y recursos necesarios con la Coordinacién de
Administracion y Finanzas, que le ayuden al desarrollo de los programas de las
areas de Cultura Fisica, Deporte Social y Deporte Competmvo

416. _ Llevar a cabo las acciones que promuevan los buenos habitos y
cosﬁmhmdelapracﬂcadeportwa v —

41.7. Establecer platlcas sobre nutncnon y medlcma deportlva a instructores,
entrenadores, deportistas y al publico en general.

5. DEFINICIONES.

5.1.Calendario de metas: Es una herramienta de planificacién que establece un
cronograma especifico con fechas y plazos para alcanzar objetivos o cumplir
actividades. Sirve para organizar y priorizar tareas, asegurando que los objetivos se
cumplan de manera oportuna y dentro del tiempo establecido.

5.2.Capacitacion: Es el proceso de ensefianza y aprendizaje dirigido a adquirir,
desarrollar o perfeccionar habilidades, conocimientos y competencias especificas para
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mejorar el desempefo en un area determinada. En el ambito organizacional, la
capacitacion ayuda a aumentar la productividad, eficacia y profesionalismo del
personal

" 5.3.Gestion: Es el proceso de planificar, organizar, dmglr y eontmhi"
alcanzar objetivos especificos de manera eficiente y efe :
decisiones, el monitoreo de actividades y la resolucion d&‘problemw para optumzar
los resultados. e :

5.4. Homogéneo: Se refiere a algo que tiene uniformidad en sus caracte
composicion. En un contexto organizacional, puede significar la
de procedimientos, politicas o estandares de manera consistente y unif
involucradas. 7

obtnenen asmﬁan

5.5. Nutricién: Es el proceso biolégico mediante el cual los orgs
y utilizan los nutrientes contenidos en los alimentos para mamener sus fur
vitales, crecimiento, desarrollo y salud. En un enfoque mas amplio, también mduye la
educacion y promocion de habitos alimenticios saludables.

5.6. Programa Operativo Anual: Es un documento que detalla los objetivos, estrategias, ‘
metas y actividades que una organizacién planea realizar durante un afo especifico,
Incluye los recursos necesarios, los responsables de cada tarea y los plazos para
cumplir con los objetivos establecidos, sirviendo como guia para garantizar una
ejecucién eﬁciente y alineada con los mopésitos mstltuemaies -

6. INSUMOS.
NO APLICA
7. RESULTADOS.

7.1 Ejecucion de las actividades

8. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS.

NO APLICA

9. POLITICAS.

9.1.La coordinacion de actividades deportivas debe realizarse conforme a las facultades
establecidas en ia Ley General de Cuitura Fisica y Deporte y la Ley de Cultura Fisica
y Deporte del Estado de México, lo que limita la autonomia de los municipios para crear
programas independientes sin alinearse con la normativa estatal y federal.
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9.2.La asignacion de recursos para la cultura fisica y el deporte depende de la Ley
Organica Municipal del Estado de México, lo que significa que la disponibilidad de
fondos puede variar anualmente y limitar la ejecucién de proyectos depomvos sino se
otorgan los presupuestos adecuados. e

10. DESARROLLO.
- asﬁ';tfo: egtglé}den.sc.pﬁms’"‘ De A
Dlsm;";;‘acog‘odrfm Registra el oficio.

Coordinacion de Genera oficio solicitando a los emgmos qg_m m (Dol

w

. Disciplinas Deportivas | haga llegar su anteproyecto
S alaEaaa s B e Realiza una revisién del ejercicio a nter )
A Deporte Social oonvemente retomar y que hay que cam
5 b Deporte Socnal
g Establece la cantidad de bienes y servicios que seran necesarios para |
¢ Deporte SOC'aI llevar a cabo sus actividades programadas. :
R e - Elabora oficio dirigido al Coordinador de Disciplinas Deportivas para |
. Deporte Socnal que de el visto hueno al POA ya la calendanzacnon
ST il Rl e — e el el
o Dlsmphnas Depomvas Revnsa K POA
10 Caerdnmaén de S| son mnechp&aa el smem punm, srm iwes regresa al punto 4 |
" COR RO o : ..
11 Dnsmpllnas Depo rtiva s Genera oficuo de contestacion a la UIPPE hacnéndole Ilegar su POA
12 " PPE : Reebeyanal:zalamfmmclén ' ‘
‘ " & LEFF‘QA es oaa'ecto’? Si,pasanosal signentemnto No, regresamos
13 :QIRPE -y
e T e Clle PR Dascxphnas Deportivas que el POA es
14 UIPPE
, i , ,
15 UIPPE Genera oficio a la Coordinacion de Administracion y finanzas para la
S 7 asignacion de los bienes y servicios necesarios.
Coordinacién de et gt © et o =
16 Administracién y Recibe y analiza para la adecuada asignacion de bienes y servicios.
Finanzas
17 Junta Directiva Recibe, analiza y en su caso aprueba.

11.DIAGRAMA DE FLUJO.
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COORDINACION DE COORDINACION DE
UIPPE DISCIPLINAS DEPORTE SOCIAL ADMINISTRACION Y JUNTA DIRECTIVA
DEPORTIVAS FINANZAS
v .
1.-Solicita anteproyecto a 2.-Registra el
la Coordinacion de e oficio.
Disciplinas Deportivas
6.-Calendarizan
. o actividades
9.-Revisa y analiza
. 4| quelas actividades
@,’ | | estén alineadas a los
: PBrM f
12.-Recibe y analiza
17.-Recibe,
# analiza y
analiza para — aprueba
| asignar recursos
15.-General oficio »| 9
para solicitar /'/
asignacion de
bienes y servicios
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12.MEDICION.
NO APLICA

13.FORMATOS E INSTRUCTIVOS
NO APLICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE REQUISICIONES.

1. OBJETIVO.

1.1.Establecer los lineamientos y pasos a seguir para la solicitud cic 'ﬁula
Coordinacién de Disciplinas Deportivas, asegurando el camu:hmlentefmmam_ y la
optimizacién de recursos en la orgamzaadn de actividades de :

2. ALCANCE.

2.1.Este procedimiento aplica a la Coordlnaceén de Dlscrp!inas Iﬁomvas incluyendo
personal administrativo, entrenadores, responsables de instalaciones deportivas y
cualquier otro actor involucrado en la gestién de recursos para eventos, programas y
entrenamientos deportivos.

3. REFERENCIAS

3.1 Ccmstltuelén Politica de los Estados Unidos Mexncanos

32 Ley General de Cultura F’smz y Beporte ¢

3.3 Ley De Cultura Fisica y Deporte del Estado De México.. ...
3.4 Ley Organica Municipal dél Estado e México v g
3.5 Bando Municipal de Nicolds Romero 2025

3.6 Reglamento Interno del IMCUFIDE NR 2025

4. RESPONSABILIDADES.
4.1.Es responsabilidad de la Coordinacién de Disciplinas Deportivas:

4.1.1. Supervisar y validar las requisiciones conforme a la normativa vigente.
4.1.2. Gestionar la solicitud de recursos y dar seguimiento al proceso de adquisicién.
4.1.3. Presentar solicitudes de requisicion con la justificaciéon correspondiente.




INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA . DEPORTE DE NICOLAS ROMERO

i INSTITUTO MUNICIPAL DE

REVISIC')N: 04

[ |
| | | | |
i i CULTURA FiSICA Y DEPORTE % FECHA: 09/JUNIO/2025 i IMCUFIDE
5. DEFINICIONES.
5.1. Requisicion
Documento formal mediante el cual un area solicita la com e bienes,

servicios o materiales necesarios para su opemq!{n

5.2. Presupuesto %@nﬁo
Monto de dinero prev ap

7.2. Cumplimiento de normativas y regulamones;apllcables

8. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

I R S B e e s
it V.00 287 20 V. idtti Ve 87 2w ¥ ..
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10. DESARROLLO.

n RESPONSABLE ACTIVIDAD '

Coondindiondd | Soiicita a las dreie Andiared el
Dlscmlmas Deportwas £ . que requeriran para lievs

2 ] Areas Auxnllares

3 Areas Auxiliam

Coordinacion de
Dlsclplinas Deportlvas

Coordmaclén de ¢,Esta een'ecta la requlsscién?
Dlsciplmas Deportlvas P regresaal a

Coordlmién de Genera un oﬂ’cno sohcltando la asgaacmn de bmy .
D'SCIP'"'!S Deportivas servicios necesarios pamﬂmra cabo el POA 0

; Coordmaclon de
f Admmlstraclon y Finanzas

8/ _ Coordmamon de R S Ml B e e————
| Admmtrasoén y Fmanzas

Recibe y analiza.
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COORDINACION DE DISCIPLINAS COORDINACION DE

ADMINISTRACION Y FINANZAS

DEPORTIVAS AREAS AUXILIARES

RN/ N

2.-Recibe y analiza los materiales
necesarios para el ejercicio del POA

1.-Genera un oficio a las areas
auxiliares solicitando el listado de
materiales y servicios necesarios

3.-Envia el oficio con la solicitud de
bienes y servicios

4 -Recibe y analiza

S

6.-Genera oficio solicitando la
asignacion de bienes y servicios

7.-Recibe y analiza.

@

SR s |
2748

T s

9.-Recibe la asignacién de bienes
y servicios.

l |

12. MEDICION.

12.1 Tiempo de procesamiento de la requisicion

12.2 Duracién desde la solicitud hasta la aprobacion.
12.3 Tiempo de entrega de los bienes o servicios
12.4 Periodo desde la aprobacion hasta la recepcién.
12.5 Numero de requisiciones rechazadas

e . e O 7 o o
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12.6 Para identificar errores o incumplimientos en las solicitudes.

13. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.
NO APLICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE INFORMES MENSUALE:

1. OBJETIVO.

1.1. Establecer los prowdlmlentos y requisitos para la rendncnéﬁ &‘Mf_mrrias mensuaies por
parte de la Coordinacién de Disciplinas Deportivas. Esto incluy
organizacién y presentacion de la informacion sobre el amﬂe bs proyectc
actividades deportivas, asegurando que sean entregadosdemanera aportuna, pmc:sa
y conforme a !os lineamientos establecidos.

2. ALCANCE.

2.1.Este procedimiento aplica a la Coord|nac|6n de Dlsmpimas Beportwas mchyendoza:i*ss-
personal administrativo, entrenadores, responsables de instalaciones deportivas y
cualquier otro actor involucrado en la gestion de recursos para eventos, programas y
entrenamientos deportivos.

3. REFERENCIAS.

3.1 Constitdél‘én’%&ifﬁédebs Estados UnidoS‘Mexica;hosf
3.2 Ley General de Cultura Fisica y Deporte

3.3 Ley De Cultma Fi’sm y Deporte del Estado De México
3.4 Ley Organica’ Mumclpal del Estado de México i
3.5 Bando Municipal de Nicolas Romero 2025

3.6 Reglamento Interno del IMCUFIDE NR 2025

4. RESPONSABILIDADES.

4.1.Recopilar la informacién necesaria sobre las actividades ejecutadas, los indicadores
alcanzados y los recursos utilizados.

4 2. Elaborar los informes mensuales conforme a los formatos establecidos y entregarios a
la Coordinacién de Disciplinas Deportivas.
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4 3. Revisar y archivar los informes entregados, asegurando su correcta organizacion para
futuras consultas o auditorias.

5. DEFINICIONES.
5.1. Informe Mensual: Documento que reporta el avance de las a

proyectos y las actividades deportlvas tales como canm‘-ﬂe
participacién de la comunidad, recursos invertidos, entre otms ’

6. INSUMOS.

6.1. Formato de Informe Mensual: Documemo estandanzado k’s Campes ARG S
para reglstrar avances, desviaciones y recursos utmzados. i

6.2. Datos de mcucién Informacion cuantltatlya y cuahtattva sobre el progreso de ias
actividades, como asistencia a eventos, gastos, materiales, entre otros.

7. RESULTADOS.

7 1.Todos los informes deben ser entregados dentro de los plazos establecidos, con la
mformaaén mquenda y con la suﬁ:leme cmdad para s&revaluaﬂos correctamente.

8. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENT' Os.

NO APLICA
9. POLITICAS.

9.1.La entrega de los informes debe realizarse dentro de los plazos establecidos, sin
excepciones, para garantizar una evaluacién oportuna de los resultados.

I B R e S i i s
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10. DESARROLLO.

| N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD |

3 1 el Cbordmac‘ién de ' Solicita a las areas auxmares nsu:
Dlsmplmas Demtnvas ¥ 4 actividades realizad
. * Reciben la solicitud y recaban

Z | Areas auxiliares evndencna correspondiente a

- 3 Areas auxiliares

Coordinacibnde  Recibe v ver
| - Disciplinas Deportivas
~ Coordinacionde :
’ D'SC'P"ﬂaﬁ Deportwas | 7docmental de
z Coordmacténde il ¢EI informe &sta*wnecto? ‘
6 Disciplinas regresa al
| B Coordiné&éh &e |8 Integra Ia mformacnén de cada area auxuhar alv!—hfcv)nne E
Dlsmplmas Deportlvas ; general del areay lo envia a la UIPPE

‘Recibe el informe mensual (F‘!N) e

it V.0 87 2w V..ndstnm V.ot 87 2 ¥V ..
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COORDINACION DE DISCIPLINAS ‘
UIPPE

- :
W 7

1.-Solicita a las areas auxiliares

su reporte de actividades 2.-Reciben y recaban la informacién

realizadas en el mes. solicitada.
4 -Recibe y analiza que los l
eventos estén de acuerdo a la
calendarizacion. 3.-Redacta informe mensual.
y .
5.-Confirma que cada area

cuente con el soporte
documental completo.

8.-Recibe el informe mensual

7 -Integra la informacion al
informe mensual general del area
y lo envia.

12. MEDICION. |

12.1. Supervision de los informes presentados para verificar su contenido, precision y
cumplimiento de los lineamientos establecidos.

12.2. Comparacion entre los resultados reportados y las metas establecidas en los
planes de trabajo.

13. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

NO APLICA

I T
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE
ESPACIOS DEPORTIVOS Y DE RECREACION.

1. OBJETIVO.

1.1.Garantizar la preservacion, funcionalidad y seguridad de los espacios de
recreacion mediante la implementacion de un plan eficie
mantenimiento preventivo y correctivo, promoviendo el adecuado usoy dlsﬁ'ute de ias_
instalaciones por parte de la comunidad. .

2. ALCANCE.

incluyendo deportistas, entrenadores, personal admlmsa'atw ¥ la comunidad en
general que haga uso de estas mstalacuones :

3. REFERENCIAS.

3.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Méxicanos
3.2 Ley Generalbde Cultura Fisica y Deporte

3.3 Ley De Cultura Fisica y Deporte del Estado De México
3.4 Ley Organica Municipal del Estado de México

3.5 Bando Mumcxpal de Nicolas Romero 2025

36 Reglarmnto !memndel IMCUFIDE NR 2025

4. RESPONSABILIDADES 2
4.1_Disefar y‘aprot;ar Ios programas de mantemmuent ‘i"y rehabmtacnon

4.2. Gestionar los recursos ﬁnanczeros y materiales necesarios para la ejecucion de los
trabajos.

4.3. Supervisar el cumplimiento de los protocolos de mantenimiento y seguridad.

4.4. Coordinar con otras areas administrativas para garantizar la disponibilidad de insumos
y personal.

4.5 Evaluar periodicamente el estado de las instalaciones y determinar acciones
correctivas.

4.6. Implementar estrategias de capacitacion para el personal de mantenimiento.

e R e T T
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5. DEFINICIONES.

5.1.Rehabilitaciéon: Acciones destinadas a la restauracion y ,

ejora_integral de
instalaciones deportlvas deterioradas. T

5.2. Mantenimiento Preventivo: Inspecciones y acaones p i nirfwasy
garantizar la operatividad. )
5.3. Mantenimiento Correctivo: Reparacion de dafios o faﬁos en |
deportivas.
6. INSUMOS.

6.1. Personal técnico capacitado.
6.2. Presupuesto asignado para mantemmlento y rehabmtacu)n.

7. RESULTADOS. } )
1. Instalacioneé'depoftivas y recreativas seguf;s y funciona}éé;

8 INT ERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS.

NO APLICA

9. POLITICAS ‘

9.1.Si no se cuenta con Ios recursos f inancieros necesanos Iaé " actividades de
rehabllltacién padﬁan wtrasatse o limitarse. '

9.2.Todo m&ﬁemmenﬁo debesegtﬁlas regulactones eﬁabfem eﬂcaso de no cumplir
con los estandares, no se podran realizar las intervenciones.

9.3.Si se identifican dafios causados por negligencia de los usuarios, se podran aplicar
sanciones o restringir el acceso a los responsables.
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10. DESARROLLO.

“ RESPONSABLE ACTIVIDAD |

_ Instalaciones Depomvas
k- . ~ Genera un oficio ala Coordmac:én deA Disc
2 Deporlne SOCIaI  Deportivas con su propuesta.
~ Coordinacién de
3 Disciplinas Recibe y analiza.
Deportivas o o
c°°fd".'a?'°" i LLos trabajos son vnables'? Si pasa al snguwnte puntc,
: Disciphihen No, regresa al punto 1.
Deporiiifas | T ha g
Coordinacion de Genera un oficio en el cual haoe conommuento ala
5 Disciplinas Direccién General el proyectcrpam rehabnhtacnon yfn ,
Deportivas mantenimiento P
6 Direccion General | Recibe y analiza.
7 Direccion General ¢La propuesta es viable? Si, pasamos al sngwente punto
- .. "#hlo; regresamos al punto 2.
.. | Davisto bueno a la Coordinacién de Dlsc1plunas
8 Dlrecclon Qﬁneral D | am . ) s
9 Dheiﬁmas' \ Recnbeamforma a Depertesw
7 Dgporlftlvas
10 DeporﬁeSoeial ReaMVo Bo pamllevaracabeiosﬂabmos
12 Recursvs“ﬂateﬂates Lo Recibe y analiza."
}13 7 Recursos Materiales Asngna bienes y servncuos
7 14 = Deporte Social Recibe bienes y servicios.
15 Deporte Soc|al Ejecuta los trabajos de rehabnlntacuon ylo mantemmlento
16 " Informa a Direccion General y a la Coordinacion de

Deporte Soclal

' Realiza un dictamen de las n

Deporte Social

11. DIAGRAMA DE FLUJO.

Dlsmpllnas Deportivas la conclusi6n de los trabajos (FIN).
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COORDINACION DE :
DISCIPLINAS DEPORTIVAS DIRECCION GENERAL RECURSOS MATERIALES

EPORTE SOCIAL

1.-Realiza un dictamen de las
necesidades en las
Instalaciones Deportivas.

|

2.-Genera y envia oficio con
su propuesta

10.-Recibe Vo. Bo para 9.-Recibe e informa 8.-DaVo,BoAla
llevar a cabo los trabajos Deporte Social Coordinacion de

11.-Genera oficio solicitando

Disciplinas Deportivas

bienes y servicios necesarios

14.-Recibe bienes y servicios

15.-Ejecuta los trabajos

16.-Informa a Direccion General

y la Coordinacién de disciplinas

deportivas, la conclusién de los
trabajos

FIN

it ¥V 00 87 20 ¥V . nast ¥V B e.W .0,

12.-Recibe y analiza

|

A4

13.-Designa bienes y
servicios
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12. MEDICION.

NO APLICA

13. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

NO APLICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLATICAS DE NUTRICION.

1. OBJETIVO.

1.1.Establecer directrices claras para la planificacion, de:
seguimiento de platicas informativas sobre nutricion y medici
la educaciéon en salud, prevenir enfetmedades y mejotar
poblacién. : :

2. ALCANCE.

2.1. Estudiantes de todos los niveles educativos.

2.2. Trabajadores de instituciones publicas y privadas.

2.3. Poblacién en general con interés en méjorar su calidad de vida.

2.4, Person@ con enfemaedm cromcas o en nesgo de padewlas. -
3. REFERENCIAS. | ‘ '

3.1 Constitucion Polltlca de los Estados Umdos MeXIcanos

3.2 Ley Generaide Cultura Fisum y Deporte

3.3 Ley De Cumxra Fism y Deporte del Estado De Memco

3.4 Ley Organica Mumcnpal del Estado de México

3.5 Bando Municipal de Nicolas Romero 2025

3.6 Reglamento Interno del IMCUFIDE NR 2025

4. RESPONSABILIDADES.

4.1. Planificar y supervisar las platicas, asigna recursos y evalla resultados.
4.2. Organizar logistica, difunde informacion y gestiona inscripciones.
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5. DEFINICIONES.

5.1.Platica de Nutricion: Sesiones educativas sobre ahmentamon saludable ethuetado
nutrimental y prevencién de enfermedades. B ,

5.2.Platica de Medicina: Charlas orientadas a la pr
autocuidado y primeros auxilios.

5.3. Educacién en Salud: Proceso informativo que busca modificar hébltos m me ;
la calidad de vida. : : >

6. INSUMOS. :
6.1. Material didactico (presentaciones, folletos, carteles informativos;
6.2. Equipos de apoyo (proyector, micréfonos, laptop). j .
6.3. Espacios adecuados para la realizacién de las platicas.
6.4. Recursos humanos (nutriélogos, médicos, personal de apoyo).

7. RESULTADOS.

7.1. Poblacién informada sobre habitos saludables.

7.2. Reduccion de casos de enfermedades prevenibles por mala alimentacién o falta de
atenciéon médica.

8. INTERACCION CON;OTRO'SPROCEQIM!ENTOS.

8.1.Estrategias de Promoclon de la Salud: Integracion con otras iniciativas
Qubernamemalsycemumtams (DIF) iBin, AN

9. POLITICAS.

9.1. Recursos econémicos limitados para la ejecucion del programa.

10. DESARROLLO.

m RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 ' Coordinacion de Dnscnphnas ‘Establece un tema de interés y un Iugar donde llevar a cabo la

: Deportivas exposnc:on del tema.

2 ' Coordinacion de Disciplinas | Genera un oficio solicitando el espacio (puede ser un salon de
_ Deportivas | usos mdltiples o un espacio deportivo. »

e S 57 5 o
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- 3 | Encargados de espacios | Reciben la peticion y establecen si cuentan con el espacio
solicitados dlspomble para el dia y la fecha solicitada.
4 * Encargados de espacios | Mandan contestacion confirmando el diay Ia hora enlaquese
: solicitados pueden hacer usos de los espacios ados
' 5| ~Coordinacién de Disciplinas  Recibe la confirmacién del dia' la
L Deportivas a cabo las platicas. ;
3 6~ . Coordinacién de discnpllnas _Genera un oficio solicitandc

Deportivas o para invitar a la gente a asistir. =~

7] Comunmcaén - Recibe la informacién ace!
o e | Genera convocatoria y la pub
| 8 | Comunicacién dlfusmn :;
" o | Coordinacién de Disciplinas ' :
, | 9 - Deportivas ' Recibe Ia conﬁrmacuén de publ_
1 0 - Coordinacién de Disciplinas ~ Genera oficio solicitando biemsysemclos
| | Deportivas llevar a c@oia actmdad
[ »‘ Bienes Materiales Recibey analiza.
[ 12 ‘Bienes Materiales AS|gna blenesyémcvos v
.. | Coordinacién de Disciplinas | o . .. . .. B
13 Deportivas Recibe bienes'y servicios.
| Coordinacién de Disciplinas  ,, . . . ..
| 714 | Deportivas Lleva a cabo las platicas.
LA80 ]| "Ve Cormmwcaén L Publmen redes como se !levéawbolaactwidad
| 16 | ion b
17
18 | Coordmmdebmplmas

Deportivas

11. DIAGRAMA DE FLL

I L R S R T s
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[

1.-Establece untemade interésy |+ =
un lugar donde exponerio ?

v

2.-Genera oficio solicitando el 4
acio sl
. | 3.-Reciben y analizan
5.-Recibe confirmacion del ; l
espacio solicitado. _ 4.-Manda contestacion a la
et Coordinacion de Disciplinas
‘ pe R Deportivas
6.-Genera oficio solicitando ok
publicacién de la convocatoria.

9.-Recibe la informacion de
la publicacion

+

I 10-Generaoﬁcnsolutando
ﬁ*‘ﬁ bienes y servicios

-

11.-Recibe y analiza

%

12.-Asigna bienes y
servicios {

13.-Recibe bienes y

14.-Lleva a cabo las platicas

17 -Recibey confirma

15.-Publica la platica

!

16.-Informa sobre las
publicaciones realizadas

'

18.-Informa a Direccion la
conclusion de las platicas
realizadas

tit.  W.of "B 7 o W .00 0.0 W.00 07 0.9 .50
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12. MEDICION.

NO APLICA | _
13. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

NO APLICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE HISTOR’AL DE
ESCUELAS MUNICIPALES DEL DEPORTE REALIZACION DE EVE‘ T
FiSICA.

1. OBJETIVO.

1.1. Establecer lineamientos y procedimientos para la correcta elaboracion del historial
clinico de los deportistas en las Escuelas Municipales del Deporte, asi como para
planificar y ejecutar eventos de cultura fisica, garantizando incluir medidas de
seguridad y promover la inclusion.y el bienestar de los participantes. .

2. ALCANCE.

2.1.Nifos, p&venes y a@ﬂtos mscﬂtosen hs Escuelasuumclpaﬁs dei Deporte
2.2. Entrenadores, medncos deportlvos y personal de coordmacmn de dlsc1phnas deportivas.

2 3. Instituciones f‘pwﬁms y wvadas colaboradﬁra eﬁ: %a: orgm
cultura fuslm 2

de eventos de

3. REFERENCIAS

3.1 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
3.2 Ley General de Cultura Fisica y Deporte
3.3 Ley De Cultura Fisica y Deporte del Estado De México

3.4 Ley Organica Municipal del Estado de México
3.5 Bando Municipal de Nicolas Romero 2025
3.6 Reglamento Interno del IMCUFIDE NR 2025
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4. RESPONSABILIDADES.

4 1. Supervisar la correcta aplicacion del procedimientq. o
4.2 Planificar y ejecutar eventos segun las normativas establecidas.

5. DEFINICIONES.

5.1. Historial Clinico Deporhvo Documento que registra anteeedent&s S Y ¢ stad
de salud de un deportlsta e

Ia comunidad.

5.3. Escuelas Municipales del Deporte: Instituciones de fermamén portwa dirigida
el municipio.

6. INSUMOS.
NO APLICA

7. RESULTADOS.

7.1. Historiales deportivos completos y actualizados.
7.2.Eventos de cultura ﬁsnca bien omamzados y con ah parmpacnon‘ :

8. INTERACCIGN GQN OTROS PROCEDIHIENTQS
NO APLICA

9. POLITICAS.

9.1. Ninguin deportista podra participar en actividades sin un historial deportivo actualizado.

9.2.Los eventos de cultura fisica deben cumplir con las medidas de seguridad
establecidas.

9.3.No se permitira la organizacién de eventos sin la aprobacion de la Coordinacion de
Disciplinas Deportivas.

10. DESARROLLO.
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[ N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD |
A e ' Envia a la Coordinacién de Disciplinas Deportivas el
1 Cultura Fisica formato que se utilizara para llevar a cabo el Historial
‘ CI|n|co

Coordinacion de Recibe y analiza

2 | Dlsclpllnas Deportlvas - - ) )
3 | Coordinacién de | (',Aprueba? SI, pasa al siguiente punto; NO regresa al
D|sc|pI|nas Deportlvas ' punto 1 7 i _ 2t
4 Coordinacién de Da el Visto Bueno para que se utilice el formato para
Dlsclplmas Deportivas  llevar el Historial Clinico. -
_ Coordinacién de Envia a los Profesores de las Escuela Municipales la
5 Disciplinas Deportivas  indicacion de que todo alumno debe contar con su
Historial Clinico y que dias se presentara el doctor para
realizarlo I T ‘
6 Escuelas Municipales  Reciben la informacion y la hacen de conocimiento a los
del Deporte interesados. i ’ afi »
7 Cultura Fisica Se encarga y asegura que se lleven a cabo las !
e revisiones medicas pertinentes. ‘
8 Cultura Fisica Llevara un registro de todos los alumnos de las Escuela
Mun|c1pa|es
9 Medico de apoyo ' Llevara el chequeo de los alumnos de nuevo ingresoy
de aquellos que no cuenten con su Htstonal Clinico. ‘
| Llevara una bitacora de los alumnos a qunenes les realiza
w Magen tie apoyo | el chequeo y las incidencias que encontro.
11 Cultur s Lielea Llevara el control de los Historiales Clinicos yla
N S Wi ol G ,Adocumentacmn de las Escuelas Mumcnpales
12 Goniis Fisloa . Mantendra mformada a la Coordinacion de Dlsmpllnas

Deportlvas Ios progresos que se lleven

B W e e

11. DIAGRAMA DE FLUJO.

e L e A e T e
00 .00 207 00. W dn s 0 W.00 07 00. .



INSTITUTO MUNICIPAL DE
CULTURA FiSICA Y DEPORTE

TITULAR DE CULTURA FiSICA

INICIO

ki
1.-Envia su propuesta del
formato a utilizar para llevar
a cabo el historial clinico

COORDINACION DE

DISCIPLINAS
DEPORTIVAS

el v

|

FECHA: 09/JUNIO/2025

2 -Recibe y analiza la
propuesta

4 -Da Vo. Bo para que se
use el formato

-

REVISION: 04 e
IMCUFIDE
2025 -

ESCUELAS
MUNICIPALES DEL
DEPORTE

| 7 -Se asegura que se lleve a
| cabo las revisiones médicas a X
[ los alumnos 5:-Eimviad bos fofesdees de 6.-Reciben e informan a
| i las Escuellas Mumcnpales las los alumnos como se
¢ 1 indicaciones para llevara el historial
implementar el Historial
clinico

! 8.-Lleva un registro de los
alumnos que se tengan en
las escuelas Municipales

9.-Lleva el chequeo de

11.- Llevara el control de
los Historiales de las J
| Escuelas Municipales
10.-Llevara una bitacora de
¢ los alumnos que atiende

12.-Informa a la
Coordinacion como se
esta lievando el Registro

12. MEDICION.
NO APLICA

13. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

NO APLICA

los alumnos de nuevo |

ingreso y de los que no {

cuenten con su Historial
Clinico

{
|
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Coordinador de Disciplinas Deportivas del Titular de la Unidad de Informacion.
Instituto Municipal de Cultura Fisica y Planeacion, Programacion y Evaluacion
Deporte de Nicolas Romero
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LIC. ALDO MELCHOR HERNANDEZ PROF. MARIO SAUL MORENO

Coordinador de Administracién y Finanzas del Director del Instituto Municipal de

" Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte = Cultura Fisica y Deporte de Nicolas Romero
de Nicolas Romero
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

CONTRALORIA INTERNA DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FiSICAY
DEPORTE DE NICOLAS ROMERO, ESTADO BE MEXICO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION A QUEJAS, DENUNCIAS Y/O
SUGERENCIAS REALIZADAS POR CIUDADANOS Y SERVIDORES PUBLICOS.

1. OBJETIVO:

Brindar atencion de calidad y otorgar una respuesta favorable a las peticiones de la
ciudadania, asi como explicarles adecuadamente el procedimiento que se debe seguir
conforme a su solicitud y/o queja, por otro lado, se le hace saber al servidor publico
todos sus derechos y obligaciones que tiene. Ademas, se encargara el Organo de
Control Interno, de prevenir a los servidores publicos en las faltas en que puedan
incurrir, haciéndoles de conocimiento de las responsabilidades inherentes a su
empleo, cargo o comision. Establecer, operar y mejorar un sistema de atencién de
quejas, denuncias, observaciones y sugerencias, instrumentando mecanismos ,
preventivos y/o correctivos que eviten la recurrencia en faltas administrativas, con la
finalidad de que el servidor publico cumpla de manera correcta sus funciones.

2. ALCANCE:

Aplica a toda persona que desempeiie un empleo, cargo o comisién en el Instituto
Municipal de Cultura Fisica'y Deporte de Nicolds Romero, asi como aquellas personas
que administren recursos municipales, asi’¢omo aquellos que se beneficien con
adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y mantenimientos.

3. REFERENCIAS:
3.1 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
3.2 Ley General de Responsabilidades Administrativas.
3.3 Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
3.4 Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

4. RESPONSABILIDADES.

4.1 Es responsabilidad de la Contraloria Interna del Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte:

“
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4.1.1 Recibir y tramitar las quejas y denuncias en términos de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios:

4.1.2 Dar una atencion adecuada la ciudadania y a los semdores publicos, asi
como asignar. a la unidad investigadora para que se inicien los
procedimientos administrativos de una presunta responsabilidad.

4.2 Es responsabilidad de la Autoridad Investigadora adscﬁh al Organo
Interno de Control del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte:

4.2.1 Recibir la denuncia por parte del Titular del Orgamlntemo del 'IDStitnto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte y darle seguimiento.

4.2.2 Citar al quejoso si la denuncia es por escrito o personal para que ratifique
al presunto culpable. . :

4.2.3 Determinar o archivar el asunto de acuerdo a la denunc:a
4.2.4 Recibir los informes. '
4.2.5 Dictar los acuerdos.

4.2.6 Emitir informe de responsabilidades administrativa y turnarla a la Unidad
Administrativa de Substanciacion.

4.3 Es responsabilidad de la Autoridad Substanciadora ¥y Resolutora adscrita

al Organo Interno de Control del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte: '

4.3.1 Recepcionar el informe de presunta responsabilidad por parte de la Unidad
- Administrativa de Investigacion. : L

4.3.2 Nofificar citatorio de garantia de atdiencia por faltas gravés O No graves.

4.3.3 Desahogar manifestaciones, pruebas y alegatos, en los términos
establecidos en la Ley.

4.3.4 Substanciar y resolver.

5. DEFINICIONES:

5.1 Autoridad investigadora: A la autoridad adscrita a la Contraloria Interna del
Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte, encargadas de la investigacion
de las faltas administrativas.




INSTITUTO

5.2

53

54

5.5
5.6

5.7

5.8

5.9

MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA Y DEPORTE DE |cu'\s ROMERO

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

Autoridad substanciadora y Resolutora: A la autoridad adscrita a la
Contraloria Interna del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte que, en el
ambito de su competencia, dirigen y conducen el procedimiento de
responsabilidades administrativas desde la admisién del informe de presunta
responsabilidad administrativa y hasta la Resolucién. La funcién de la autoridad
substanciadora, en ninglin caso podra ser ejercida por una autoridad
investigadora.

Denunciante: A la persona fisica o juridica colectiva, o el servidor publico, que
denuncia actos u omisiones que pudieran constituir o vincularse con faltas
administrativas ante las autoridades investigadoras.

Faltas administrativas: A las faltas administrativas graves y no graves, asi como
las faltas cometidas por particulares conforme a lo dispuesto en la Ley.

Falta administrativa no grave: A las faltas administrativas de los servidores
publicos, cuya imposicién de la sancién corresponde al Organos Internos de
Control.

Falta administrativa grave: A las faltas administrativas de los servidores
publicos catalogadas como graves, cuya sancién corresponde al Tribunal de
Justicia Administrativa del Estado de México.

Informe de presunta responsabilidad administrativa: Al instrumento en el que
las autoridades investigadoras describen los hechos relacionados con alguna de
las_faltas sefialadas en la. Ley, exponiendo de forma documentada con las
pruebas y fundamentos, los motivos y presunta responsabilidad del servidor
publico o de un particular en la comisién de faltas administrativas.

Periodo de Informacion Previa de Responsabilidad Administrativa:
Procedimiento de-investigacion inicial, de.conformidad-con-lo establecido en el
Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Presunto Responsable: Toda persona que desempeifie un empleo, cargo o
comision en el Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Nicolas Romero,
Estado de México, asi como aquellas personas que administren recursos
municipales, asi como aquellos que se beneficien con adquisiciones,
enajenaciones, arrendamientos y mantenimientos.

5.10Queja: Es la manifestacion o noticia de hechos realizados por una persona o

grupo de personas, quienes de manera expresa relatan presuntas violaciones a
los derechos humanos en agravio de ellos o de terceras personas, estos
cometidos por autoridades o servidores publicos de caracter Municipal, Estatal o
Federal.

5.11Quejoso o Denunciante: Persona fisica o juridico colectiva que presenta a
queja.
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5.12 Servidores publicos: A las personas que desempefan un empleo, cargo o
comision en el Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Nicolas Romero,
Estado de México.

5.13 Tribunal de Justicia Administrativa: Al Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de México. m.

6. INSUMOS: Papeleria y equipo de oficina (Registros administrativos)

7. RESULTADOS:
7.1 Cedula de Queja, Denuncia y/o Sugerencia.
7.2 Pruebas de la denuncia.

7.3 Recepcion de quejas.

8. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS.

Registros administrativos en coordinacion con las unidades administrativas y
operativas del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Nicolas Romero,
Estado de México.

9. POLITICAS:

9.1 Se brindara atencién a los Ciudadanos en dias habiles en un horario de 9:00 a
18:00 Horas.

9.2 La.Contraloria Interna-del Instituto Municipal.de Cultura.Fisica y Deporte de
Nicolas Romero, Estado.de México, asesorara legalmente a los usuarios que
desean presentar ante este 6rgano alguna queja en contra de los servidores
publicos designados. )

9.3 La Contraloria Interna del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Nicolas Romero, Estado de México, es la responsable de aplicar las medidas de
control y sancion establecidas en la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México y Municipios.

9.4 Indagar la correcta actuacion del servidor publico en el desempefio de sus
funciones, sera en primera instancia para corregir la mala conducta de éste.

9.5 La Queja, Denuncia o Sugerencia debera ser por escrito y colocada en el buzén
fisico, utilizando para ello el formato correspondiente.

“
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9.6 EI Buzon fisico de Queja, Denuncia o Sugerencia sera abierto por el Director del
Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Nicolas Romero, Estado de
México, con una periodicidad de 10 dias habiles y levantando el acta
correspondiente por parte del Contralor Interno del Orgamsmo Publico
Descentralizado. -

9.7 Los registros de las Queja, Denuncia o Sugerenc:a del buzon ﬁsaco deben ser
depositados en un sobre anotando la fecha, el nimero de Registros encontrados.
Se firma de conformidad por los responsables de abnr el buz&n Yy contar Ias
Quejas o Sugerencias.

9.8 El Contralor Interno del Instituto Municipal de Cultura FlSlca‘" Deporte de Nloolas
Romero, Estado de México, entregara la Queja, Denuncia o Sugerencia,
mediante oficio a la Autoridad Investigadora, para que realice las diligencias que
sean necesarias para lograr el total esclarecimiento de los hechos y estar en
posibilidad de contar con los elementos que permitan daenmnar la eomemenc;a
o no de iniciar el procedimiento admlmstratlvo que haya a lugar.

10.DESARROLLO:

“ DEPENDENCIA

ATENCION A QUEJAS, DENUNCIAS Y/O SUGERENCIAS REALIZADAS POR
CIUDADANOS Y SERVIDORES PUBLICOS.

Contraloria  Recibe la denuncia y la tuma a la Umdad Administrativa de

ACTIVIDAD

—

| Intena ~ ¢ Investigacion.
Autoridad
2 Investigadora Recibe Denuncia.

Autoridad = Sila Denuncia es por escrito manda mtatono al quejoso para que
Investigadora  ‘'se ratrﬁque

# Autoridad Si no ratifica el quejoso la Unidad determina archivar el asunto.
Investigadora | (fin del procedimiento).

Si la denuncia es personal se le solicita rinde un informe

5 Presunto
Responsable detallado, ofrezca pruebas y alegue lo a que derecho convenga.
Presunto | _ . . ' . L
6 Responsable Remite informe detallado a la Autoridad Investigadora.
 § Autqndad Recibe informe y dicta acuerdo.

» Investlgadrorra
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m DEPENDENCIA ACTIVIDAD
8

~Autoridad | Emite Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y se
Investigadora  turna a la Autoridad Substanciadora y Rmolutora e
O CE R i A

‘ S, - Acuerda la recepcion del Informe de P
T DS i rativa,
~ yResolutora

Autoridad = | Notifica citatorio de garantia de audiencia po itas graves

10 Substanciadora - o S
.~ yResolutora Desghogq derAudlenrfla Inicial.
. Autoridad '8 o
11 Substanciadora = Turna para su resolucién del Tribunal de . cia Administrativa.
Y Resolutora v e

2 Subsonidad _ Tribunal de Justicia Administrativa
'y Resolutora - procedimiento).

Autoridad | Notifica citatorio para la Audiencia Inicial por faltas no graves y
- Substanciadora = se procede adjuntar la Declaracion del Presunto Responsable;
y Resolutora Ofrecimiento, admision y desahogo de pruebas: y la formulacion
- de alegatos.

13

... Autoridad ‘
14 Substanciadora = Recibe el procedimiento y resuelve (FIN)
.y Resolutora

. FiN DEL PROCEDIMIENTO,

11. DIAGRAMA DE FLUJO.
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Denuncia (Quejoso) Contraloria Interna Aosdart Presunto Responsable utorxt.ad Autoridad Resolutora
Investigadora Substanciadora
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INVENTARIO DE BIENES MUEBLES DEL
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA Y DEPORTE

1. OBJETIVO:

Establecer disposiciones que eficiente el control de los bienes muebles del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte, llevando a cabo el registro y control de
inventarios, conciliacion y desincorporacion de bienes muebles e inmuebles segun
corresponda, que se cumplan y se lleven a cabo los trabajos relacionados a efecto de
que se tengan inventarios actualizados. : , ,

2. ALCANCE:

2.1 Aplica al area comisionada del Patrimonio, elaborar el inventario General de
Bienes Muebles con la finalidad de que estos se enteren contablemente ala
Coordinacion de Administracion y Finanzas del Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte de Nicolas Romero, Estado de México. /

2.2 Aplica @ los integrantes del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte, considerar y aprobar las propuestas para
solucionar los problemas que presenten los Bienes Muebles e Inmuebles
detectados durante los levantamientos fisicos.

2.3 Aplica a la Contraloria Interna del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte
de Nicolas Romero, Estado de México, participar en los levantamientos fisicos de
Bienes Muebles e Inmuebles, segun corresponda. .

2.4 Aplica a todos los senvidores piblicos que resguardan un Bm Mueble propiedad
del IMCUFIDENR, independientemente de su clasificacién como Patrimonial,
Bajo.Costoy/o no-lnventariable.

3. REFERENCIAS: ,

3.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

3.2 Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

3.3 Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

3.4 Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios.

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

3.6 Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y
Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México.

3.7 Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

“
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4. RESPONSABILIDADES.
4.1 De la Direccion del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte:

4.1.1 Asignar al personal para que lleve a cabo el Ievanhmnento fisico en todas
las unidades administrativas y/u operativas deHMCUFIDENR

4.1.2 Enviar un oficio a la Contraloria Intema para hacerle de conocimiento que
se llevara a cabo el inventario general, asi como adjuntar los documentos
correspondientes a las areas que deberan revisarse y la ruta de
seguimiento (calendarizacion). o : e ;

4.1.3 Recibir la conciliacion fisico contable, revisar y realizar el punto de
acuerdo, y mandarlo al Contralor Interno, en su carécter de Secretario
Ejecutivo del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles.

4.1.4 Recibir el oficio entregado por la persona encargada de los temas
Patrimoniales del IMCUFIDENR, analizar y girar un oficio a los integrantes
del Comité con la finalidad de que envien los puntos de acuerdo que seran
propuestos en la Sesién de Comité de Bienes Muebles e Inmuebles.

4.1.5 Recibir los oficios de puntos de acuerdo de los Integrantes del Comité de
Bienes Muebles e Inmuebles en caso de que los haya.

4.2 Del personal comisionado por parte de la Direccién del Instituto Municipal
de Cultura Fisica y Deporte:

4.2.1 Entregar los inventarios de todas las unidades administrativas (papeles de
trabajo) para que estos se revisen fisicamente en los inventarios.

4.2.2 Elaborar los oficios de conocimiento, los cuales seran dirigidos a las areas
para notificarles que se dara inicio al levantamiento fisico.

4.2.3 Realizar las modificaciones que fueron observadas y plasmadas en las
actas circunstanciadas enlos inventarios anteriores.

424 Actualizar la informacion en el Sistema Creg-Patrimonial, cargar las
fotografias en caso de que el sistema no las tenga.

4.2.5 Imprimir las etiquetas para el nuevo re etiquetado, seguin sea caso.

4.2.6 Asistir a las areas para pegar las etiquetas, conforme al bien mueble
revisar sus caracteristicas y si es correcto debera pegar y quitar el nimero
de inventario anterior.

4.2.7 Cada que hay un cambio, tendra que realizar el control correspondiente
para que el siguiente inventario la informacién sea correcta y se eviten las
observaciones, por parte del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado
de México (OSFEM).
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4.2.8 Asistir al area correspondiente y entregar el resguardo al usuario para que
lo revise, contra el bien fisico y si este es correcto lo firma de conformidad.

4.2.9 Recibir los resguardos, si lo firmo el usuario archivar, si no Ios firman lo
recibe para modificar. o

4.2.10 Hacer de conocimiento al area del ethuetadomed% eﬁelo

4.2.11 Registrara y clasificara el total de bienes muebles qne exnsten en la
entidad fiscalizable ademas de todos los hallazgos que se presentaron en
el desarrollo del Levantamiento del Inventario fisico, anexara la relacion
de los bienes faltantes, sobrantes y aquellns cnrslderades como
obsoletos, resultados que son entregados mediz la
Coordinacion de Administracion y Finanzas del IMC
inicie la Conciliacién Fisico Contable. ‘

4.2.12 Analizar y verificar que los documentos anexos a los puntos de acuerdos
vengan en forma, asi como los puntos de aetm sean entendbles y
apegados a las leyes aplicables.

4.3 Del personal comisionado para el Levamamlento de Bienes por parle de la
del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte:

431 Asistir a las areas a realizar el levantamiento fisico, y hacer de
conocimiento al personal del area que debera presentar un oficio por los
bienes muebles personales para que estos no sean involucrados en el
Inventario.

4.3.2 Revisar sus papeles de trabajo y archivar el oficio de bienes muebles
~ personales para no considerar dichos bienes en el Inventario General.

4.33 Asistiren conjunto con el personal designado de la Contraloria Interna y
revisar los bienes muebles fisicamente contra los mventanos (papeles de

traba;o)
4.4 Del personal del Organo Interno de Control:

4.4.1 Revisar que el nimero que guarda el inventario corresponda con el que,
el bien mueble tiene fisicamente, asi bien revisar el nimero de serie,
~modelo, marca entre otros datos, constatando que todos los bienes
muebles se encuentren fisicamente.

4.5 Del Secretario del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles:

4.5.1 Elaborar el Acta de Sesion, estableciendo como objetivo principal,
dar inicio al Levantamiento Fisico de Bienes Muebles e Inmuebles,
punto propuesto en el orden del dia por el area encomendada de la
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452

453

454

455

456

Direccion.

Convocar a los integrantes del Comité en Sesnon Ordlnarla para
presentar los resultados obtenidos en el levant: ' ‘

Recibir el oficio y la Conciliacién Fisico- > , ,
convocatorias a los miembros del Comité, asi como s
puntos de acuerdo en caso de que los haya.

Levantar el acta circunstanciada, en el cual ,
hechos, como también anotar las inconsis
presentaron. ;

deberan desarrollar y especifi cas%el punto de acuer(io y entregar .
documentacion soporte de manera certificada.

Asistir a la Sesion, llevar a cabo el protocolo, presentar los
resultados de.la conciliacion fisico contable.y dar.el seguimiento a.
los puntos de sesion que se hayan sometido en sesiones' anteriores,
asu COmo Ios ‘que en ese momento se presentan

4.6 De los magnmtes del Ctnmté de Blenes Mueibles e !nmlohles

4671

Asistir el dia de la convocatoria para llevara cabo la wl&)racuon de

* la Sesioén de Comité de Bienes Mua)has e mmuebies

46.2

46.3

464

46.5

"Revisar y analizar los puntos proptiésto:

S, Si estan de acuerdo con
los puntos, aprueban de unanimidad de votos siempre y cuando este
cumpla con los requisitos necesarios.

Asistir al Comité con la finalidad de que sean presentados los
resultados obtenidos en el levantamiento fisico.

Hacer de conocimiento a la Direccion del Instituto, que una vez
presentada la Conciliacion Fisico-Contable, se procedera actualizar
la informacién en el Sistema Creg-Patrimonial.

Recibir los resultados fisicos, para hacer la conciliacién contable, de
los bienes uno a uno, conforme a los Lineamientos para el Registro
y Control y Desincorporacién de Bienes Muebles e Inmuebles para
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las entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México.
4.7 Del Presidente del Comité de Bienes Muebles e Inmueb]es:

4.71 Establecer las fechas para realizar los trabajos re cion
conciliacioén fisico-contable.

4.8 De los resguardatarios de los Bienes Muebles:

4.8.1 Realizar su oficio de bienes muebles p
fotografias correspondientes y lo enviar al area caxgada del
Patrimonio. : e

4.8.2 Recibir el oficio y tomar las medidas necesanas, asi como tener
conocimientos de todos los cambios que pudiesen presentar
sustentandolo con sus oficios. ; '

4.8.3 Recibir el resguardo, revisarlo y si es correcto lo firmarlo, si el
resguardo es incorrecto lo regresara a la Direccion para su
maodificacion.

5. DEFINICIONES:

o Bien nmusble: Recurso ﬁsico'que, por su naturaleza de uso o consumo, no
puede trasladarse de un lugar a otro. » 5§

5.2 Bien Mueble: Objeto que, por su naturaleza de uso o consumo, puede ser
trasladado.de un-lugar.a.otro ya sea por.si mismo,.o-por.efecto de una fuerza
exterior, es todo aguello que se conoce como: mobiliario, mesas, sillas, libreros,
anaqueles, equipo de oficina en generfal, equipo dé transporte, semovientes,
entre otros. . ‘

5.3 Comité: Al Comité de Bienes Muebles e Inmuebles, el cual estara integrado por
aquellos que la ley determine como responsables del registro y control de los
bienes muebles e inmuebles, su funcién es realizar, el analisis, adopcion de
criterios, medidas eficaces, y oportunas para mantener la conciliacién de los
inventarios con los registros contables.

9.4 Conciliacion: Es el resultado de la comparacion de los registros contables con
los registros del inventario de bienes muebles activos, y lograr identificar las
diferencias entre ambos documentos, a una fecha determinada.

5.5 Inventario de Bienes Muebles: Registro de los bienes muebles con un costo
igual o mayor a 35 salarios minimos del area geografica "C" para los ejercicios

. V- 90 28500V 0ttt ¥ e 87 e ¥ s
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anteriores y a partir del 01 de enero de 2013 los bienes muebles cuyo costo
unitario de adquisicién sea igual o superior a 35 dias de salario minimo general
del Distrito Federal.

5.6 Inventario General de Bienes Muebles: A las listas en las que se registran y
describen todos los bienes muebles en posesion de las entidades fiscalizables,
es decir los bienes muebles contenidos en el Inventario de Bienes Muebles,
Bienes Muebles de Bajo Costo, Bienes con Control Administrativo Interno y los
recibidos en comodato; cuya finalidad es llevar a cabo un control de existencias,
cantidad, caracteristicas, condiciones de uso y valor. O sl -

5.7 Resguardatario: Servidor puablico que tiene baje  su uso, custodia y

responsabilidad los bienes propiedad de la entidad ﬁscalizame  Cuyo compm:so
ha quedado registrado en el resguardo del bien. ; v e

6. INSUMOS:

6.1 Papeles de Trabajo para el Levantamiento de Bienes Muebles e lnmueblesdel
Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte. b e

7. RESULTADOS:

7.1 Resultados del Levantamiento de Bienes Muebles e Inmuebles para la
Conciliacion Fisica y Contable.

8. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS.
Registros administrativos en coordinacion con las unidades administrativas y
operativas del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Nicolas Romero,
Estado de México. _ _ e

9. POLITICAS: [ - 10aW ot
9.1 Elpresente procedimiento sera de observancia obligatoria para todas las areas
involucradas en el Levantamiento de Inventario Fisico de Bienes Muebles

propiedad del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Nicolas Romero,
Estado de México.

9.2 El levantamiento del inventario fisico se llevara a cabo como minimo dos veces
al ano.

9.3 El proceso del levantamiento fisico de inventarios iniciara tomando como base
los registros de los bienes muebles e inmuebles contenidos en los inventarios
generales de bienes muebles e inmuebles.

9.4 Los levantamientos fisicos tienen como objetivo verificar la existencia de los
bienes que se encuentren en la entidad fiscalizable, comprobar el estado de uso

e Q0 -V 0B Bt V-0 B 0. s
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5. DESARROLLO:

“ DEPENDENCIA ACTIVIDAD
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y conservacion de los mismos, constatar y actualizar los resguardos de los bienes
muebles.

El titular del 6rgano de control interno, establecera "las bases generales" para la
realizacion de los levantamientos fisicos de los bienes muebles e muebies

Al realizar el levantamiento fisico, se debera
identificacién del bien sean los mismos que se A ‘
inventario de bienes muebles e inmuebles. Al término del levantamiento fisico, el
titular del 6rgano de control interno, entregara las actas administrativas del
levantamiento fisico y sus anexos, al presidente del comité, en sesion ordinaria
del mismo. W Sl

~ INVENTARIO DE BIENES MUEBLES DEL INSTITUTO
DE CULTURA FISICA Y':DTEPORTE : o
| Se asigna al personal que llevara a cabo todos los trabajos

— relacionados con el inventario general.
Asiste a las areas a realizar un levantamiento fisico, en el cual hace
3 ) de conocimiento al personal del area que debera presentar un oficio
por_los bienes muebles personales para que estos no sean |
- involucrados en el Inventario.
Areas que El personal de las unidades administrativas realiza su oficio de bienes

integran el 3 muebles personales, adjuntando las fotografias correspondientes y lo
IMCUFIDENR  envian a la Direccién. : 2
Direccion | Revisa'sus papeles de trabajo y archiva el oficio'de bienes muebies
personales para no considerar dichos bienes en el Inventario General.
. «Envia un oficio a la Contraloria Interna para hacerle de conocimiento
- que se llevara a_cabo el Inventario General de Bienes Muebles e

Direccion / e fpicnes :
e Ut Inmuebles, en el cual adjunta las areas que deberan revisarse, asi
como las rutas de seguimiento (calendarizacion).
Confralids Recibe el oficio analiza y gira un oficio a los integrantes del comité con
H— la finalidad de que envien los puntos de acuerdo que seran propuestos
en la Sesién de Comité de Bienes Muebles e Inmuebles.
Reciben el oficio y dan contestacién, tomando en cuenta que se
Comité de someteran algin punto de acuerdo a tratar en Sesién del Comité,
Bienes ' deberan desarrollar y especificar el punto de acuerdo y entregar la
documentacion soporte de manera certificada.
Contraloria Recibe los oficios de puntos de acuerdo de los Integrantes del Comité
Interna de Bienes Muebles e Inmuebles en caso de que los hayan autorizado.
Contraloria Analiza y verifica que los documentos anexos a los puntos de
rlntema acuerdos vengan en forma, asi como los puntos de acuerdo sean
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Contraloria
Interna

~ Comitéde

Bienes

~ Comité de
Bienes

Direccion

Direccion

Areasque |

integran el
IMCUFIDENR
Direccion/
Contraloria
Interna/
Contabilidad y

UNecain/=" BN - S que et nimero de” inventario que guarda el inventario

Contraloria
Interna/
Contabilidad y
Finanzas

Direccién/

Contraloria
Interna/
Contabilidad y
Finanzas
Direccion/
Contraloria
Interna/
Contabilidad y
Finanzas
Comité de
Bienes
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" e Inmuebles, punto propuesto en el ort

Revisan y anallzan los puntos propuestos .s.
- puntos, aprueban de unanimidad de voms
- cumpla con los requisitos necesarios. i

 Entrega los inventarios de todas las umdadﬁ admnmstrmras (papeles

. entendibles y apegados a las Iéyes aplicables.

Elabora el Acta de Swon correspondiente ‘embleaemc como

Comtte

 Asisten el dia de la convocatoria para ﬂevar a wboﬁ eelebramén dal

acta de la Sesion de Comité de Blenee me!mmeble&

de trabajo) para que estos se revisen ﬁm@ en los inventario
Elabora los oficios de oomcumento los cuales seran dmgms a las

- reas para notificarles que se dara inicio al levantamiento fisico. 1
Reciben el oficio y toman las medidas necesarias, asi como ‘tener |

conocimientos de todos los cambios que pudiesen presentar
sustentandolo con sus oficios.

~Asisten en conjunto con el personal designado de la Contraloria

Interna para que revisen los bienes muebles flSlcamente contra los

inventarios (papeles de%bajo)

corresponda con el que, el bien mueble tiene fisicamente, asi bien

‘revisan el numero deserie, ‘modeld, marca entre otros datos,
constatando que todos los blenes muebles se encuentren fisicamente.

Si un bien mueble no es localizado la Contraloria Interna, levanta el
acta circunstanciada, en el cual se haran constar los hechos, como
también anotara las inconsistencias que se presentaron.

' El acta la firman los involucrados en el Inventario (personal del area

revisada, persona designada por el area encargada del Patrimonio y
el personal de la Contraloria).

' Convoca a los integrantes del Comité en Sesién Ordinaria para

presentar los resultados obtenidos en el levantamiento fisico.

. 90 -V .00
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21 ‘Comitéde | Asisten al Comité con la finalidad de que sean presentados los
Bienes . resultados obtenidos en el levantam|ento fisico.
P Comitéde  Establecen las fechas para realizar Ios ﬁm relaclonados wn la
Bienes - conciliacion fisico-contable. » ' ‘
Comitéde | Conforme a los resultados obtenidos se le hace de conocimiento al |
23 Biorkcs area encargada del Patrimonio que debera conegr todas las
inconsistencias que se presentaron durante el levamnenw fis;co 3
24 St Dr én ~ Realiza las modificaciones quemeronobsavadasyplasmadasenlas :
i, actas circunstanciadas.
" Registra y clasifica el total de bienes muel exis
- IMCUFIDEN, ademas de todos los hallazgos que se presentaron en el
- desarrollo del Levantamiento del Inventario fisico, anexando la
25 Direccion relacién de los bienes faltantes, sobrantes y los considerados como
obsoletos, resultados que son prevnamenisanaizados para que sean
entregados en el Comité, al area de Aﬁnmktracuon y F‘manzas para
que inicie la Conciliacién Fisico Contabie ;
26 ' Administracion y = Recibe los resultados fisicos, para hacer la conciliacion conmbie de
Fmanzas los Bienes Muebles e Inmuebles del IMCUFIDENR.
A aminichetion v 14 Hac8 de conocimiento al 4rea encargada del Patrimonio, del término
27 Ehean y y los resultados, para que se tenga a bien hacer el punto de Sesién
- Ordinaria del Comité. 7
' Recibe la conciliacion fisico contable, revisa y realiza el punto de
« acuerdo, y lo.manda al- Contralor Interno.en su-caracter de Secretario
28 Direccion, < Ejecutivo del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles para que se
- tenga a bien convocar a los miembros del comité y les sean
- presentados los nesuhdos del Levantamiento Fisico.
it ke ﬁ Recibe el oficio y la Conciliacion F|$|co-Contable genera las
29 e * | ‘convocatorias a los miembros del Comité, asi como solicitarles sus
ke puﬂtosdeacuerdoen casodequeloshaya
v Asisten a la Sesion, se lleva a cabo el ‘protocolo, se presentan los
30 Comité de resultados de la conciliacion fisico contable y se le da seguimiento a
Bienes los puntos de sesién que se hayan sometido en sesiones anteriores,
asi como los que en ese momento se presentan.
De los siguientes puntos sesionados se le hace de conocimiento al
31 Comité de area encargada del Patrimonio, que una vez presentada la
Bienes Conciliacion Fisico-Contable, se procedera actualizar la informacién
7 ) en el Sistema Creg-Patrimonial.
32 Direccion Actualiza la informacion en el Sistema Creg-Patrimonial, carga las
fotografias en caso de que el sistema no las tenga.
Si el resguardante del bien mueble a cambiado y/o se actualiza el
33 Direccién Sistema Creg-Patrimonial asignando nimeros de inventario a los |

M
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bienes muebles, se imprimen los resguardos que emite el Sistema.
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Asiste al area correspondiente y entrega el resguardo al usuario para
34 Direccién que lo revise, contra el bien fisico y/
- .. conformidad. \ 7
‘wec:be_ el resguardo, lo

ReMQ resguardos si leflmo el

: Io recibe para su mondién

| reasignan los niumeros de
nuevo re etiquetado.
~ Entrega las placas (ehqums)
- conforme al bien
pegan y quitan el

Hacen de mnmnMo}p% del e

' Cada que hay un cambﬂse debe de | ntrol correspon
para que el siguiente inventario la informacién sea correctay se ewten

las observaciones, por parte del Organo Superior de Fiscalizacién del
Estado de MeX|co (OSFEM).

37
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: i ran . Administracion y
Direccion Are;é:sM(CullJeFlgtgaé Contraloria Interna Interna/ Finanzas !
o Contabilidad y
Finanzas

Comité de Bienes Resguardante

trabajo y archiva
el oficio de

Envia un oficio a
la Contraloria
Interna para
hacerle de
conocimiento que
se llevara a
cabo el
Inventario
General
Recibe los oficios
de puntos de
acuerdo de los
Integrantes del
Comité de
Bienes Muebles
e Inmuebles en
caso de que los
hayan autorizado
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Direccion

Contabilidad y
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Administracion y
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Contabilidad y
Finanzas

Administracion y
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Direccion/
Contraloria :
Areas que integran - 58 5 il Administracion y
Contraloria Interna Comité de Bienes Internal i
el IMCUFIDENR B S Finanzas Resguardante
Contabilidad y

Finanzas

Direccién

Hace de
conocimiento al
area encargada
del Patrimonio,
del término y los
resultados, para
que se tenga a

bien hacer el
D i punto de Sesién
Ordinaria del
Comité.
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Direccion/
Contraloria
Contraloria Interna Comité de Bienes Interna/
Contabilidad y
Finanzas

Areas que integran
el IMCUFIDENR

Administracion y
Finanzas Resguardante

Direccion
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|

Direccion/
Areas que integran angalons Administracion y
Direccion el IMCUFIDENR Contraloria Interna Comité de Bienes = !nterna Eihanias Resguardante
Contabilidad y
Finanzas
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Direccion/
i Contraloria :
Direccién AOUS tus nbegran Contraloria Interna Comité de Bienes Interna Administracion y
el IMCUFIDENR S sz Finanzas Resguardante
Contabilidad y <
Finanzas
& 5 > : : s
L

=

12. MEDICION.
No aplica.

13. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.
No aplica.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ARQUEOS DE CAJA AL AREA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE.

1. OBJETIVO:

Efectuar cada cierto tiempo y de manera sorpresiva arqueos, para comprobar la e

el correcto uso que se esta haciendo, asi como corroborar que se ha ntabilizado todo el
efectivo recibido en cada una de las cajas recaudadoras de Administracién y Finanzas del
Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte. : , P

2. ALCANCE

Aplica a todas las cajas recaudadoras de la Coordinacion de Administracion y
Finanzas del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte; asi como al personal de
la Contraloria Interna del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte, llevar el
procedimiento correspondiente a efecto de que el arqueo de caja sea aplicado
correctamente. ' L ¢

3. REFERENCIAS:
3.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicahos.
3.2 Ley General de Contabilidad Gubernamental
3.3 Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios
34 Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Mgé;gico y Municipios

3.5 Manual Unico de Contabilidad Gubemanental para las Dependencias y
Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México.
4. RESPONSABILIDADES: De los Integrantes del Titular del}(')rgano de Control Interno:

41 Es respmgsabiﬁdad del Contralor Interno del Instituto Mmmpalde Cultura Fisica
y Deporte, hacerde conocimiento al Coordinador de/Administracion y Finanzas
del'lMCUFIDE, acerca del arqueo que se va a llevar a cabo.

4.2 Hacer de conocimiento al Coordinador de Administracion y Finanzas sobre el

resultado del mismo, mediante un informe, el cual debera presentar las
inconsistencias segun sea el caso emitir sus recomendaciones.

4.3 Realizar el arqueo de caja en apego a los lineamientos generales aplicables.
5. DEFINICIONES:

5.1 Arqueo de caja: Es el proceso mediante el que se comprueba que el dinero que
hay en la caja, es el que debe de haber. Para ello, la suma de billetes y monedas
de la caja fisica, la cual debe coincidir con el saldo contable de la cuenta de caja,
en la que se reflejan los cobros y pagos en efectivo.




INSTITUTO MUNI'CIPAL DE CULTURA FlSICA YVDEPORTE DE NICOLAS ROMERO

|N§T|TUT0 ’MUNICIPAL DE | REVISION: 04 M
CULTURA FiSICA Y DEPORTE FECHA: 09/JUNIO/2025 TIMCUFIDE

5.2 Caja: Oficina o ventanilla donde se recibe dinero y se hacen pagos por los
servicios que presta el Organismo Publico Descentralizado.

5.3 Caja General: Encargado de la administracion, concentracion registro y custodia
hasta la realizacion de los depdsitos correspondientes, ubicado en !as oficinas
centrales del lnstrtuto Municipal de Cultura Fisica y Deporte, o

5.4 Auxiliar de caja general: Responsable en sustntucu@ del cajem;general

5.5 Certificados y/o folios: Numeracion designada por el sastema a la opexacaén de
pago. -
6. INSUMOS:
6.1 Oficio de Orden de Arqueo de Fondo Fijo.
7. RESULTADOS:

7.1 El Arqueo de Caja con el soporte documental neo&cam para acredltar que no
existen faltantes. | :

7.2 Informe del arqueo de caja.
8. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS.

Registros administrativos en coordinacion con las unidades administrativas y
operativas del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Nicoldas Romero,
Estado de México.

9. POLITICAS:

9.1 El Fondo fijo con el que cuentan las Cajas Auxiliares del &nsﬁtuto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte de Nicolds Romero, Estado de México (caja del
Deportivo la Colmena, Caja del Deportivo Papiros y San Miguel Hila) es para
facilitar el cambio de moneda fraccionaria por cobro a los usuarios; por lo tanto,
dlche fondo debera pefmanecer intacto en su mon%o al clerreﬂiano

9.2 La Coordmacnon de Administracion y F‘nanzas a través del érea de Contabilidad
y Finanzas y el Organo Interno de Control en del Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte de Nicolas Romero, Estado de México, estan facultados para
efectuar arqueos sorpresivos a los fondos fijos que se manejan en el Instituto, en
el momento en que lo estimen pertinente.

9.3 La Coordinaciéon de Administracion y Finanzas, a través del area de Contabilidad
y Finanzas, debera efectuar arqueos sorpresivos a los fondos fijos asignados en
las diferentes areas del Instituto, por lo menos una vez al mes. En caso de no
encontrar al responsable del fondo fijo en el momento de realizar el arqueo,
debera acudir nuevamente al area correspondiente hasta realizarlo, dejando
constancia de su asistencia.
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9.4 Elmanejoy custodia de los Fondos Fijos es intransferible, siendo responsabilidad
absoluta de la persona servidora publica, a que haya sido asignado dicho fondo.

10.DESARROLLO:

“ DEPENDENCIA

ARQUEOS DE CAJA

1 Contraloria
Interna
' 2 | Administracién
~ yFinanzas
3 Contraloria
Interna
Contraloria
4
Interna
5 L e
Interna :
6 Cajera
7“ ~ Contraloria
. PN
8 Co'htrﬁbrfé
lnﬂna
9 Cajera
10 Cajera
Contraloria
11
Interna
12 Contraloria
e Wlnter‘r»\a B
- Administraciéon
- FEnE :
. yFinanzas

W
Y BVEDL I VE N YWIS" " RVEY ¥

Asimismo,

los recursos de los fondos fijos, deberan en forma invariable,

destinarse para fines institucionales.

Elabora oficio el rig
~Administracién 'y Finanzas del IMCL
- conocimiento de se llevara a cabo un a
mencnonar el dla n| Ia hora o

| Recibe oficio y firma acuse de recho

ACTIVIDAD

cual es di

Elabora formato de arqueo de caja, en base alo estabiemdo en

- los Controles Internos reahzados porelémea competente.

Elabora formato de acta administrativa_en la cual bajo sus

atribuciones plasmara los hallazgos que se presentaron durante
el arqueo de caja

Asiste de manera sorpresiva a las cafas recaudadoras a efecto
de llevar a cabo el arqueo de caja

Se identifica, cuenta el dinero en presenma del Contralor Interno
ylo servidor pub&co comisnonado ‘

' Revisa los recibos de pago que avalan el monto total del dinero
- en.efectivo.

1

- Q‘Llena formato de arque de Gap yel acta cvrmmstanmada enla

' que se hace constar Ioshechos

?"Flrma de conformudad ‘el Tormaio de arqueo de caja y el acta

circunstanciada.

' Si durante el arqueo de caja hay faltantes, la cajera debera
' subsanar ese faltante de dinero en el momento del arqueo.

Realiza el informe de resultados en el que se plasman los |

- hallazgos u observaciones del arqueo de caja, asi como las
' recomendaciones correspondientes.

' Envia el oficio y da seguimiento a las observaciones.

Recibe informe y subsana las observaciones que se hayan
dado a conocer por la Contraloria Interna.

IMCUFIDE
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hallazgosqueseptmtarondummeel
arqueo de caja.

udadotasadeamboel

arqueo de caja. pmsema del Contralor Interno y/o

‘conformidad el formato de
ﬁ caja y el acta circunstanciada.
Realiza el informe de resultados en el Si durante el arqueo de caja hay
que se plasman los hallazgos u = faltanhs,I:e?ijeladeberésubsanarm
observaciones del arqueo de caja, asi i faltante nero en el momento del
como las recomendaciones arqueo.
correspondientes.
v
Envia el oficio y da seguimiento Recibe informe y subsana las &
obsz'rvadona i obsevvaaonesquesehayandadoa 7( FIN
F .conocer por la Contraloria Interna L

—
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12. MEDICION.
No aplica.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ENTREGA-RECEPCION DE LAS AREAS QUE
INTEGRAN EL INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA Y DEPORTE.

1. OBJETIVO:

Capacitar y asesorar a los responsables e intervenir en ios actos dk En&ega» L
Recepcién, con la finalidad de cumplir con los “Lineamientos que norman a
Entrega-Recepcién de los Ayuntamientos, sus Dmenﬁenmas, Unidades,
Administrativas y Entidades de la Administracién Publica Munic i E L
México”.

2. ALCANCE:

2.1 La normatividad contenida en los Imeamnentos es de obmwanma genetaf ¥y
obligatoria para los procesos de Enﬂ'ega-Recepaén de los servidores
publicos de las unidades admlmstratlvas que confonnan Ias dependencsas
municipales. -

3. REFERENCIAS:

3.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

3.2 Constitueion Politica.del Estado Libre y-Soberano.de México:

3.3 Ley de Re@onsablhdad% Admlmstlanvas del Esiado de México vy
MUHICIplOS

3.4 Ley Organica Mumcupal del Estado de México.

3.5 Lineamientos que norman la Entrega-Recepcion de los Ayuntamientos, sus
Dependenaas, Unidades Administrativas y Enhdwes de la Aﬂtmmstracuon
Publica Municipal del Estado de México.

3.6 Reglamento Organico de la Administracién Publica Mumcupal de Nlcolas
Romero, Estado de México.

3.7 Bando Municipal de Nicolas Romero.

4. RESPONSABILIDADES.

4.1 Del personal de Recursos Humanos y Materiales del Organismo Publico
Descentralizado:

4.1.1 Posterior a la notificacion que realice el area de Recursos Humanos y
Materiales dependiente de la Coordinacion de Administracién y Finanzas
del IMCUFIDENR, al servidor pablico sallente respecto a la separacion del

e, V- 20 28500V . it ¥ 00 87 e ¥ .
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cargo, se debera instruir al Organo de Control Interno, via oficio, para que
se lleve a cabo el acto de Entrega Recepcion, adjuntando para ello el
documento digital (formato PDF) que avala la separacion del cargo, asi
como el nombramiento del servidor publico saliente; asimismo, debera
adjuntar en medio digital el nombramiento del senndor pubﬁco enh‘ante
(Entrega Intermedia). 5

4.1.2 EIl Organo de Control Interno, otorgara el usuario y contra%na para que el
servidor publico saliente pueda acceder al Slstema-Creg -ntre : :
y velara que se cumpla con el término legal estable 2n los Lir
que norman la Entrega-Recepcion de los Ayuntamient sus Dependencia
Unidades Administrativas y Entidades de la Admlmskmf Pwhsa Municiy
del Estado de México. :

5. DEFINICIONES:

5.1 Acta de entrega-recepcion: Al mstrumento juridico qm formahza el pfooeso y
acto de entrega-recepcion entre la persona servidora publica saliente'y entrante,
sobre los recursos asignados, asuntos a su cargo y el estado que gualdan asi
como la informacién documental y electronica que tenga a su disposicion, junto
con sus formatos y anexos respectivos.

5.2 Acta Ordinaria de Entrega-recepclon del Periodo de Gestion Constitucional
Municipal (AER-1): Instrumento juridico que deben utilizar las personas
servidoras publicas al entregar y recibir un empleo, cargo o comision, dentro del
petiodo censtiucional municipal o derivado de la cuimmacnéndeeste

53 Acta Extraordinaria _de Entrega—reeepdon del Periodo de Gestién
Constitucional Municipal (AER- 2): Instrumento juridico ‘que deben utilizar las
personas servidoras publicas en los actos de entrega- recepcion para la
presentacwndemfonnamén por casos foﬁu&sademeczamaym

5.4 Administracién Pdblica Municipal: Al ayuntamiento, sus dependencias,
unidades administrativas y entidades de 1a administracion publica municipal que
determine el Organo Deliberante en cada ente publico.

5.5 Constancias de no adeudo: A los documentos emitidos por las autoridades
competentes, que tienen como finalidad acreditar que la persona servidora publica
saliente carece de adeudos econémicos, patrimoniales o documentales con la
Administracion Publica Municipal.

5.6 Documento que acredite el empleo, cargo o comisiéon: A la constancia de
mayoria emitida por el érgano electoral competente, nombramiento, acta del
Organo Deliberante o cualquier otro documento que acredite el encargo de la
persona servidora publica.

5.7 Documento que acredite la separacién del empleo, cargo o comision: A la
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renuncia, remocion, destitucion, licencia, suplencia, suspension, cambio de
adscripcion, inhabilitacién, término del periodo constitucional, dictamen de
incapacidad, acta de defuncion, entre otros.

5.8 Domicilio para oir y recibir notificaciones: Al Iugar que la persona servidora
publlca senala para ser notifi cado que puede ser su dommiho ular o ?!en

cargo o comision y cuya designacion debera estar acompanada dei comprobante :
respectivo. -

5.9 Entrega-recepcion: Al proceso y acto admmlstme de mtem
cumplimiento obligatorio y formal, mediante el cual una , ‘ lica
adel despad‘ao a

su cargo y hace de conocimiento a la persona servndma pl’bﬁaenkante sobre los
recursos asignados, programas, proyectos, asuntos y acciones a su cargo y el
estado que guardan, asi como de la informacién y documentos inherentes a las
atribuciones, funciones, facultades y actividades de la ugdad admlmstratwa

5.10 Persona servidora publica saliente: A la titular de la dependenCIa 0 unidad
administrativa o encargada del despacho de éstas o responsable obligada que
concluye su empleo, cargo o comision, que hace entrega a la persona servidora
publica entrante de los recursos asignados, programas, proyectos, asuntos y
acciones, asi como de la informacion y documentos y hace de su conocimiento lo
mherente a las atribuciones, funciones, facultades y actividades de la unidad
administrativa, asi como del estado que guarda.

5.11 Persona servidora ptblica entrante: A Ia que recibe la dependencna 0 unidad
administrativa como titular o encargada del despacho los recursos asignados,
programas, proyectos, asuntos y acciones a su cargo y el estado que guardan, asi
como de la informaciéon y documentos inherentes a las atnbucnones funciones,
facultades y actividades de la unidad administrativa.

5.12 Unidades admmnslratwas. A las establecidas en la Ley Org&nca Municipal del
Estado de México o por los Organos Deliberantes para el cumplimiento de sus
atribuciones, funciones, facultades y actividades.

6. INSUMOS:

Oficios de designacion del usuario y contrasefia de acceso al Sistema Creg de Entrega
Recepcion.

7. RESULTADOS:

Expedicién del Usuario y contrasefia de acceso al sistema Creg de Entrega Recepcién
asignadas a todos los que sean Titulares de area, tal como fue aprobado el
Organigrama correspondiente.
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8. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS.

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

9. POLITICAS: , W
9.1 Se debera dar aviso por escrito a la persona tntular deiérgano Memo de Con&aﬂl_

de entrega-recepcron

9.2 El servidor publico saliente solicitara por escrito a la pers rgano
Interno de Control que le sean proporcionados el usuario y eonﬁ'aseﬁa para
acceder al Sistema de Entrega-Recepcion; asi mismo, debeﬁmmplwonel acto
de E-R en los términos que establezcan las disposiciones s, administrativas
y estos lineamientos, dentro del plazo de cinco dias héblias s:gutentes contados a
partir de la separacion del empleo, cargo o comisién (entrega mtermedta)
tramitando las constancias de no adeudo economica, | onial y documenta!

9.3 El servidor publico saliente tiene la obhgacaon de identificar y registrar los asuntos
pendientes, en tramite o inconclusos que los servidores publicos entrantes
deberan atender previo a la fecha de vencimiento sefialada.

9.4 El servidor publico saliente debera facilitar a los servidores publicos entrantes, la
informacion que por disposicion legal y acorde a sus atribuciones se haya
generado y tenga bajo su resguardo y responsabilidad: asi como evitar hacer mal
uso, destruccién, sustraccion.u ocultamiento.

10.DESARROLLO:

“ DEPENDENCIA

ENTREGA-RECEPCiON B

1 - Contralor Interno | Reahza reunién para acordar Ios mecanismos de parﬂc:pacuon
' : Proporcuona al servidor pubhco saliente, el usuario, contrasefia y rell.P. |
Personal para que pueda acceder al Sistema Creg Entrega Recepcién, ademas
2 Comisionado del | le hace de conocimiento al servidor publico saliente, los Lineamientos
oIC que regulan la Entrega Recepcion de la Administracion Publica

Municipal del Estado de México.

; P_e_rsonal Solicita al servidor publico saliente, que llene los formatos OSFER que
3 . Comisionado del
oIC le correspondan dentro del Sistema Creg Entrega Recepcion.
4 | Contralor Revisa el llenado de los formatos OSFER, y si detecta algun error,
. Interno . procede a notificar al servidor publico saliente para su adecuacion ylo

M
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“ DEPENDENCIA ACTIVIDAD

correccion de la informacién en el Sistema Creg Entrega Recepcién.

| servidar Pilico | Una vez revisada el Acta de EMega-Reoepcién se procede a la firma

: ~del Acta de acuerdo a los Lineamientos que norman la Enm |
Saliente y | : ,
5 | Servidor Puiblice Recepcion de los Ayuntamientos, ‘
Entranta Administrativas y Entidades de la Administracion Puhliea Mum@ﬁdel |
Estado de Mexnco Z
Contralor
6
Interno
Autoridad Comparecencia del servidor publlco
7 Investigadora  manifiesta lo que a su derecho
- observaciones sefialadas. ~»
8 Autoridad - Certificacion de Cierre de la mveetngaaén, mavez que noexlstan més
Investigadora dlhgenmas que desahogar
' Una vez concluidas las diligencias de mvesbgacnon prooederén al |
Autoritiad - andlisis de los hechos, asi como de la informacion recabada, a efecto
9 Investigadora de determinarla existencia o inexistencia de actos u omisiones que la
Ley sefiale como falta administrativa y en su caso, determinar su
' calificacién como grave o no grave. |
“_Autoridad Acuerdo de conclusion y archivo del expediente debidamente fundado
10 Investigadora y motivado, en el supuesto de no haberse encontrado elementos
o} . suficientes para demostrar la existencia.de la mfmcclon y acreditar la
: . presunta responsabilidad del infractor. : |
: . En caso de que la calificacién de_los hechos derive una falta
Autoridad " administrativa no grave, el acuerdo sera notificado al denunciante.
11 lviadiaadisns Ademas de establecer la calificacion que se le haya dado a la presunta
oo ,‘Ejl - falta, la notificacion también contendra de manera expresa la forma en
-~ - que el notificade, podra’ acceder al expedlente de presunta |
1 responsabihdad admmlstrdwa :
Autoridad Una vez determinada la calificacién de la conducta se incluira la misma
12 Investigadora en el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y éste se
presentara ante la Autoridad Substanciadora a efecto de iniciar el
procedimiento de responsabilidad administrativa correspondiente.
En caso de que la Autoridad Substanciadora prevenga a la Autoridad
13 Autoridad ~ Investigadora, para que subsane las omisiones que advierta o aclare
Substanciadora | los hechos narrados en el Informe de Presunta Responsabilidad
Admlmstratlva emitira el desahogo correspondlente
Dmge y conduce el procedimiento  de responsabilidades
14 Autoridad administrativas desde la admision del informe de presunta
. Substanciadora | responsabilidad administrativa y hasta la conclusién de la audiencia |
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Autoridad Ingresa bajo su competencia presenta nformacnon contenida en el
15 _ . . expediente para que se pueda .

Sub ~ administrativa, segin Wa

r&solucnon al Droce:
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Servidor Publico Autoridad

Saliente y 3 Autoridad :
Servidor Publico Investigadora Autoridad

Substanciadora Redbhitara
Entrante

Personal
Contralor Interno Comisionado del

Revisa el llenado de
los formatos OSFER, y
si detecta algun error,
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Servidor Publico Autoridad

Personal 5 :
Autoridad %
Contralor Interno Comisionado del Ser\?i?jlcl)ernFt’Eglico Investigadora s but iad Autoridad
oIC : P v ianate Resolutora

Entrante
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Servidor Publico Autoridad

: Autoridad
Saliente y Investigadora i Autoridad
Substanciadora Resolutora

Personal

Contralor Interno Comusnglné:ldo del Eanidor Pablics

Entrante
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Barsoisl Servidor Publico

' Autoridad
Contralor Interno Comisionado del Ser\?iadlz')inlitiglico i Uttor'_ad A
OIC Bt ubstanciadora Hecoidoi

Autoridad
Investigadora
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Servidor Publico Autoridad

Saliente y . Autoridad .
Seividor Piiblice Investigadora ; Autoridad

Substanciadora
Entrante Resolutora

Personal
Contralor Interno Comisionado del
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VALIDACION

ELABORO g g '

E
GOBIERNO DE ACC\ON ay

vn.,u\vn NCIO | &) Y
~ Contralor Interno del Insti ici ~ C.LILIANA AGUILAR VILLAGRAN
- Cultura Fisica y Deporte de Nicolas Romero, Titular de la Unidad de Informacion.
Estado de México Planeacién, Programacion y Evaluacion

L YRge ___AUTORIZO L

i e = = i o e e

% 2

cnnomNAcmN DE
ADMINISTRACIONY
rlNANLé) .

LIC. ALDO MELCHOR HERNANDEZ EN MENDOZA

- Coordinador de Administracion y Finanzas del Director del Instituto Municipal de
- Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte = Cultura Fisica y Deporte de Nicolas Romero,
de Nicolas Romero, Estado de México Estado de México
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SIMBOLOGIA

~_ Inicio o final del procedimiento. Sefiala el pmuoaﬁnﬂ de un |
' Cuando se utilice para indicar el principio del pro cedim
INIGIO y cuando se termine se escribira la palabra

. un procedlmlento por lo que se procede a
| excepcnon de que se emplee en otros ‘

vvvvv l l.uﬁ i C

~ Archivo temporal. Se utilizar cuando un docu . matenal ‘porﬂgm
~ debe guardarse durante un periodo indefinido, pal% dGSpués utilizarlo en otra
- actividad; significa espera y se aﬁm cuando el uso del ﬂocumento o nmial se

Ganecta con otra operacnén i

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la |
 finalidad de evitar las hojas de gran tamario, el cual muestra al finalizar la hoja,

- hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del
~ simbolo se anotara Ia letra “A” para el primer conector y se continuara conla
secuencia de las letras del alfabeto. ‘

Conector d& pmdlmiuntn&, Es utilizado m senalar que un procedimiento

proviene o es la continuacion de otros. Es importante anotar, dentro del simbolo lo
“que va a suceder, cerranﬂose b de&rg;c;én con el signo de mterrogacnon '

RS

; Declslon Se emplea cuando en la actnvndad se requuere preguntar si algo procede
o no;identificando dos o mas alternativas’ desoluam Para fines de mayor claridad
] enten&menta. 'se describira brevemente en el centro del simbolo o que va a
- suceder, canandose la descnpcuancon el signo demtenomcnon ‘

Destruccién de documentos. Representa la eliminacién de un documento
cuando por diversas causas ya no es necesario su participacion en el
| procedimiento.
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R Formato Impreso. Representa formas impresas, documentos, reportes, listados,
etc. y se anota después de cada operacion, indicando dentro del simbolo el nombre
- del formato; cuando se requiere indicar el nimero de
. O que existen en una operacion, se escribira la :
" izquierda; en el caso de graficarse un original se |
~ namero de copias es elevado, se interrumpe Ia ¢
'se deja una sin numerar y la ultima contiene el
' si se desconoce el niimero de copias en el pri
. el ultimo una“N".

- Finalmente, para indicar que el formato se el )

.~ en el angulo inferior derecho un triangulo negro.

| Formato no impreso. Indica que el formato usado e
D - modelo que no esta impreso; se distingue del anterior ni

- demas especificaciones para su uso son lguabs.

- Fuera de flujo. Cuando por necesidades del f imiento, una
. actividad o participacion ya no es requerida dentro del mismo, se i
| l - fuera de flujo para finalizar su intefvencion. -

Inspeccién. El cuadro es utilizado como simbolo de inspeccion verifica cion, |
| revision o bien, cuando se examine una accion, un formato o una actividad, asi
' como para consultar o cotejar sin modificar las caracteristicas de la accién o |

- actividad.

. Linea continua. Marca el flujo de la informacién y los documentos o materiales |

‘gue se estan realizando en el areaSu direccién se manejaatraves de terminar la
inea con una pequeia linea vertical y puede ser utilizada-en-la direccion que se
requiere y para unir cualquier actividad. =~ —

- Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta, cotejar o conciliar
“la informacion; invariablemente, debera salir de una inspeccién o actividad
| e s s— 'I ' combinada; debe dirigirse a uno o varios formatos especificos y puede trazarse en
- el sentido que se necesite, al igual que la linea continua se termina con una
| pequena linea vertical.

Linea de comunicacién. Indica que existe flujo de informacion, la cual se realiza
s a través de teléfono, fax, modem, etc. La direccién del flujo se indica como en los

casos de las lineas de guiones y continta.

Paquete de materiales. Se emplea para representar un conjunto de materiales,
dinero o todo aquello que sea en especie.
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Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea cuando
la acciébn cambia. Asi mismo, se anotara dentro del simbolo un ndmero en
secuencia y se escribira una brevedwrpcuo en

argen del mismo.

ASHTUIO MOMCPALDE
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REGISTRO DE EDICIONES

e Primera Edicion (2022): Elaboracion de los Manuales de Procedlmlentos del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Nicolas Romero. s

 Segunda Edicién (2024): Actualizacion de los Manuales de Proc imie
Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Nicolas Romero .

o Tercera Edicion (01 de enero del 2025): Elabor. n
Procedimientos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de licola:

e Cuarta Edicion (09 de junio del 2025): Elaboracién, actualizacion e impresi
Manuales de Procedimientos del Instituto Municipal de Cultura Fisi
Nicolas Romero, para firma y sellos de cada Unidad Administrativz

DISTRIBUCIC')N

» Eloriginal del Manual de Procedlmlentos se em:uentra en 'f_ _"
Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Nloolgs Romero.
 Las copias controladas estan distribuidas de!é siguiente manem,

or d Dlrectdfdelmwba ti ;

Coordinacién de Administracién y Finanzas.
Contabilidad y Finanzas.

Recursos Humanos y Materiales.
Coordinacién de Dlscnplmas Depomvas
Area de’ Deporte Somal :

Contralorla Intema

Auteridad Sustaneciadora.y.Resolutora. .

Autonﬂad lnvestlgmora

Control y Seguimiento.

Of C|a||a de Partes y AI‘ChlVO

Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacién.
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HOJA DE ACTUALIZACION
¢ El presente Manual de Procedimientos de la Direccidn del Instituto Mumcnpal de Cultura
Fisica y D@orte de Nicolas Romero, Estado de Méxi do las
atribuciones d%nsﬁ% para simplificar admhstrﬁva

Municipal.

Fecha de
Actualizacion |

de la dependencia Municipal, atendiendo
Fet;r:zrg o del Bando Mumc:pal de Nlcolés Ro

“
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