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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones, mejores
condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, el licenciado Enrique Pefia Nieto, Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa la construccion de un
gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacién de acuerdos y consensos para la solucién de las
demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion piblica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de
sus propositos. El ciudadano es el factor principal de su atencién y la solucién de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracién Pablica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generacion de
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas administrativas
emanadas de la permanente revisién y actualizacién de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e
instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de la calidad.

El presente manual administrativo documenta la accion organizada para dar cumplimiento a la misién del Instituto Mexiquense de
Cultura Fisica y Deporte. La estructura organizativa, la divisién del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacién, las
funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacién o descentralizacién, los procesos clave de la organizacién y los
resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestién administrativa de este organismo descentralizado.

Este documentc contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accién administrativa. El reto
impostergable es la transformacion de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.
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OBJETIVO GENERAL

Incrementar la eficiencia y calidad en los procesos de administracion y desarrolio de personal de los Servidores Publicos
adscritos a este Instituto, mediante la formalizacién y estandarizacion de los mérodos y procedimientos de trabajo en tiempo y
forma.
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PROCESO:

Administracién de Personal: De la incorporacion del servidor piblico a la baja y/o finiquito de la Institucién.

*  Realizacion del Servicio Social en el IMCUFIDE.

e  Emision del movimiento de alta de servidores piiblicos.

¢ Incorporacion de servidores piblicos al F. R. O. A

¢  Emision de baja y pago de finiquito de Servidores Pablicos.

e  Elaboracion y pago de nomina del personal adscrito al IMCUFIDE

PROCESO:

Desarrollo de Personal: De |a solicitud a la inseripcién del Programa Anual de Capacitacion.

¢ Inscripcién de Servidores Pblicos del IMCUFIDE al Programa Anual de Capacitacion del Instituto de Profesionalizacion

de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE

Primera

ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

Enerco de 2010
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

PROCEDIMIENTO:
Realizacién del Servicio Social en el IMCUFIDE.
OBJETIVO:

Reforzar los conocimientos de los estudiantes de nivel medio superior y superior para que adquieran experiencia en el
IMCUFIDE, mediante la realizacidn del servicio social.

ALCANCE:

Aplica a los estudiantes que solicitan realizar su servicio social dentro de este Instituto, asi como al personal adscrito al
Departamento de Administracién y Desarrollo de Personal, encargade de supervisar que este se lleve a cabo.

REFERENCIAS:
* Reglamento de Servicio Social publicado en Gaceta de Gobierno de fecha |4 de marzo de 2003.

* Manual de Organizacion del IMCUFIDE, en el apartado de las funciones del Departamento de Administracién y
Desarrollo de Personal en el parrafo nueve. Publicado en la Gaceta del Gobierno, con fecha de 13 de octubre de 2009.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Administracién y Desarrollo de Personal es la unidad administrativa responsable de llevar a cabo la
realizacién y ejecucién del programa de servicio social dentro det IMCUFIDE.

LA UNIDAD DE SERVICIO SOCIAL DE LA SECRETARIA DE EDUCACION:

*  Recibir el oficio con los anexos técnicos requisitados, firmar, acusar, revisar y contactar a los prestadores de servicio
social y enviarios al IMCUFIDE con oficio de presentacion.

El JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL DEBERA:

*+  Solicitar mediante oficio a cada unidad administrativa que realicen el llenado del formato para solicitar prestadores de
servicio social.

*  Recibir los oficios con los formatos y revisar que se encuentren requisitados.

=  Regresar los formatos que no estén debidamente requisitados a la unidad administrativa correspondiente.

=  Elaborar oficio en original y copia, enviarlos junto con los anexos técnicos a la Unidad de Servicio Social de fa
Secretaria de Educacion, obtener acuse y archivar.

*  Recibir atender y canalizar al prestador de servicio social a la unidad administrativa solicitante de acuerdo a su perfil
académico y archiva oficio de presentacién.

*  Recibir el informe, revisarlo y determinar si cumplié con las horas solicitadas por su institucién educativa.

=  Solicitar al prestador cumplir con las horas requeridas por su institucién educativa,

=  Elaborar la carta de liberacién del servicio social, la firma y entrega al prestador.

= Archivar el informe general.

LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE DEBERA:

*  Recibir el formato, revisarlo, requisitarlo y posteriormente remitirlo mediante oficio en original y copia, obtener acuse
" yarchiva.
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«  Recibir el oficio, corregir el documento y remitirlo por medio de oficio.
»  Recibir al prestador de servicio social, atenderlo e indicarle sus funciones.
»  Recibir el informe general, firmar y entregar.

EL PRESTADOR DEL SERVICIO SOCIAL DEBERA:

»  Recibir el oficio de presentacién y acudir al Departamento de Administracién y Desarrolio de Personal del IMCUFIDE.

= Realizar las actividades encomendadas, elaborar informe general y turnarlo al jefe de la unidad administrativa solicitante
para firma.

*  Recibir el informe general firmado, autorizado y turnarlo.

= Cumplir las horas pendientes, elaborar informe y turnarlo.

»  Recibir la carta de liberacion y retirarse.

DEFINICIONES:

SERVICIO SOCIAL: Actividad de caricter temporal y obligatoria que institucionalmente ejecutan y prestan los estudiantes a
beneficio de la sociedad y del estado previa a la titulacion,

INFORME: Es algo tan simple como el texto a través del cual se da cuenta de los avances realizados en un proyecto en
particular.

IMCUFIDE: Instituto Mexiquense de Cultura Fisica y Deporte.
REQUISITAR: Llenar un formato con los datos que se piden, de manera clara y precisa.

OFICIO; Documento usado cuando un mismo tema o texto va dirigido a mas de un destinatario, por esta razén las
instituciones o dependencias incluyen nimero de oficio,

INSUMOS:

= Oficio de solicitud de necesidades de servicio social.
=  Formato de Anexo Técnico.

RESULTADOS:

* Los prestadores de servicio social obtienen el oficio de liberacion, para cumplir con los requisitos de su Institucion
Educativa.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
s Realizacién del Programa Anual de Capacitacién de los Servidores Piblicos del IMCUFIDE.
POLITICAS:

La liberacién del servicio social se dari una vez que el prestador haya cumplide las horas requeridas, de acuerdo a lo estipulado
en su oficio de presentacion, y al registro en el libro que se tiene en el Departamento de Administracion y Desarroilo de

Personal.
DESARROLLO:
No. Unidad Administrativa Actividad
I )efe del Departamento de Solicita mediante oficio en original y copia a cada unidad administrativa, realicen el
Administracion y Desarrolio de llenado del formato para solicitar prestadores de servicio social, turna oficio,
Personal obtiene acuse y archiva.
2 Unidad Administrativa Solicitante Recibe oficio y formato, revisa, firma acuse, requisita formato, elabora oficio en
original y copia y turna junto con el formatoc al Jefe de! Departamento de
Administracién y Desarrollo de Perscnal, obtiene acuse y archiva.
1
3 Jefe del Departamento de Recibe oficio con formato, revisa que se encuentren debidamente requisitado,
Administracion y Desarrollo de firma acuse y determina:
Personal
4 Jefe del Departamento de No estin correctos, los devuelve a la unidad administrativa solicitante para que
Administracién y Desarrollo de realicen la correccion.
L Personal
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No.
5

Unidad Adrinistrativa

Actividad

Unidad Administrativa Solicitante

Recibe el formato con las observaciones, corrige y turna, conectindose a la
operacién No. 3.

6 Jefe del Departamento de Estdn correctos elabora oficio en original y copia y los envia junto con los anexas
Administracion y Desarrollo de técnicos a la Unidad de Servicio Social de la Secretaria de Educacion. Obtiene
Personal acuse y lo archiva.

7 Unidad de Servicio Scciai de la Recibe el oficio con los anexos técnicos, firma acuse, revisa y contacta 2 los
Secretaria de Educacion prestadores de servicio social y los envia al IMCUFIDE con oficio de presentacién.

8 Prestador de servicio social Recibe el oficio de presentacion y acude al Departamento de Administracién y

Desarrollo de Personal de! IMCUFIDE.

9 Jefe del Departamento de Recibe, atiende y canaliza al prestador del servicio a la unidad administrativa
Administracién y Desarrolic de solicitante de acuerdo a su perfil académico y archiva oficio de presentacion.
Personal

10 Unidad Administrativa solicitante Recibe al prestador del servicio social, lo atiende y le indica sus funciones.

il Prestador de servicio social Se entera, realiza las actividades encomendadas, elabora informe general y turna al

jefe de fa unidad administrativa solicitante para firma.

12 Unidad Administrativa solicitante Recibe el informe general, firma y entrega.

— . 0 - - .

13 Prestador de servicio social Recibe el informe general autorizado y turna.

14 Jefe dei Departamento de Recibe el informe, revisa y determina si cumplié con las horas solicitadas por su
Administracion y Desarrollo de institucion educativa.

Personal
5 Jefe def Departamento de Si no junto las horas, solicita al prestador cumplir con lo solicitade por su
Administracién y Desarrollo de Institucion Educativa.
Personal
16 Prestador de servicio social Se entera, cumple las horas pendientes, elabora informe y turna, conectandose
con la operacion no. 14.

17 Jefe del Departamento de Elabora la carta de liberacion del servicio social, fa firma y entrega al prestador.

Administracién y Desarrollo de Archiva el informe general.
Personal
18 Prestador del servicio social Recibe la carta de liberacion y se retira.
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OBJETIVO DEL FORMATO:

Saber que tipo de prestadores de servicio social requieren en las diferentes unidades administrativas de este Instituto, de
acuerdo al perfll académico de cada uno, y a las funciones que se desarrollan en cada unidad administrativa, mediante el lfenado
del formato de Anexo Técnico de Autorizacidn para el Sector Piblico.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO:

Se utiliza sélo el original y se entrega a cada uno de los jefes de las diferentes unidades administrativas de este Instituto, que
requieran de personas para realizar servicio social en la unidad a su cargo.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
I.- FECHA DE Anotar el dia, mes y afio de elaboracién del formato.
ELABORACION:
2.- PERIODO DE Anotar la fecha de Inicio del servicio social y fa de término con dia mes y afio.
EJECUCION:
3.- DEPENDENCIA Anotar el nombre de la Dependencia que solicita a los prestadores de servicio
EJECUTORA: social.
4.- UNIDAD Anotar el nombre de la Unidad Administrativa en la que se va a realizar & servicio
RESPONSABLE: social.
5.- LUGAR DONDE Escribir el nombre de la oficina, el campo en el que se va a desarrollar y la escuela
PRESTARA EL (de no ser escuela especificar el lugar).
SERVICIO SOCIAL
b.- EL PROGRAMA A Especificar con una x si es en zona rural o urbana (sélo en caso de tratarse de un
APOYAR: programa.)
7.- REGION: Especificar el nimero de regién en la que se va a realizar el servicio social, el
municipio, y la localidad
8.- PROGRAMA Y/O Especificar el nombre del programa y/o proyecto
PROYECTO
9.- OBJETIVO Anotar el objetivo al que se pretende llegar con la realizacién del servicio social.
10.- No. DE PRESTADORES | Especificar el nimero de prestadores que se necesitan para la unidad administrativa
aclarando si se requieren profesionales o técnicos.
.- DATOS DEL Escribir las actividades que se desarrollaran dentro del proyecto, mismas en las que
| PROYECTO participara el prestador del servicio.
12.- FUNCIONARIO Persona encargada de orientar a los prestadores de servicio social y darles
RECEPTOR DE indicaciones.
PRESTADORES
i3.- NOMBRE Escribir el nombre completo de la persona funcionaria receptora de los
prestadores.
14.- CARGO Anotar el cargo completo de la persona encargada de los prestadores.
15.- | DIRECCION Escribir la direccién completa de la Unidad Administrativa en la que se llevara a
cabo el servicio social.
16.- TELEFONO Anotar el nimero telefénico incluyendo lada del lugar en el que se llevara a cabo el
servicio social.
17.- CORREO Anotar el correo electrénico de la persona encargada de cada Unidad
ELECTRONICO Administrativa.
18.- RESPONSABLE DEL Anotar el nombre completo, cargo y firma de la persona que coordina el programa
PROGRAMA DE de servicio social en este Instituto.
SERVICIO SOCIAL |

EMISION DE Mowmmro DE ALTA DE SERVIDORES ETPO§L|¢'05
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PROCEDIMIENTO:
Emision del movimiento de alta de servidores publicos.
OBJETIVO:

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia, en la realizacidn del trdmite del movimiento de alta del personal que ingrese a laborar
en las diferentes unidades administrativas del IMCUFIDE, mediante la elaboracion del F.U.M.P. estableciendo asi la relacion
laboral entre el candidato a servidor publico y el Instituto.

ALCANCE:

Aplica a las personas que ingresan a laborar en las diferentes unidades administrativas del IMCUFIDE, mediante el Formato
Unico de Movimiento de Personal (FU.M.P.), asi como al personal del Departamento de Administracién y Desarrollo de
Personal, encargado de elaborar el formato.

REFERENCIAS:

*  Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, Titulo tercero de derechos y obligaciones individuales
de los Servidores Plblicos, Capitulo | “Del Ingreso al Servicio Publico”, articulos 45, 46, 47 y 48, publicada en Gaceta de
Gobierno de fecha 23 de octubre de 2007.

»  Acuerdo por el que se establecen las Normas Administrativas, para la asignacién y uso de Bienes y Servicios de las
Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal, publicado en Gaceta de Gobierno, de fecha 24 de
febrero de 2005, en la normas l.-Administracion de Personal de alta de personal DAP 009, DAP-010, DAP-CI1, DAP-0I12,
DAP-013, de la Promocion de nivel o rango salarial DAP-017, DAP-018, DAP-019, de los Expedientes de Personal DAP-
020, Horarios de control de Asistencia y Puntualidad DAP-022, DAP-023, DAP-024, DAP-025, Compatbilidad de Horario
y Funciones DAP-027, Obra o Tiempo determinado DAP-028, DAP-029, DAP-030, Honorarios asimilables al salario DAP-
031, DAP-032, DAP-033.

*  Manua! de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracién de Personal, Procedimiento 02| Alta de Servidores
Pablicos Generales y de Confianza en las Normas 20301/021-03, 20301/021-05, 20301/021-06, 20301/021-07,
20301/021-08 y 20301/02i-13.

*  Manual de Organizacién del IMCUFIDE, en el apartado de las funciones del Departamento de Administracién y Desarrollo
de Personal. Publicado en la Gaceta del Gobierno, con fecha de 13 de octubre de 2009.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal es el responsable de generar el Formato Unico de Movimiento de
Personal (F. U. M. P.), en el momento en el que se integra a este Instituto un servidor publico, y el Director General es quien
firmara el F.U.M.P. asi como el Subdirector de Administracién y Finanzas, y por dltimo el servidor pablico lo firmara de recibido.

EL DIRECTOR GENERAL DEBERA:
= Revisar y autorizar el Formato Unico de Movimiento de Personal.
EL SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DEBERA:
*  Firmar el Formato Unico de Movimiento de Personal.
EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL DEBERA:

«  Recibir la solicitud de las 4dreas administrativas mediante oficio o verbalmente, para ocupar una plaza vacante.

= Solicitar ante la Secretaria de [a Contraloria via electrénica, fa Constancia de no Inhabilitacion del candidato a ocupar la
plaza.

= Si el candidato, estuviera inhabilitado no se le puede dar de alta como servidor piblico.

= Solicitar a fos candidatos los documentes para ingresar a laborar.,

= Recibir y cotejar la documentacion solicitada al aspirante a ocupar la plaza vacante.

»  Abrir expediente con los documentos del interesado.

»  Con base en su documentacién, requisitar el Formato Unico de Movimiento de Personal (F. L. M. P.) en cuatro tantos.

= Recabar firma del Director General, del Subdirector de Administracion y Finanzas y del Servidor Pablico en los cuatro
tantos.
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* Informar al Servidor Pablico que ingresars, la modalidad bajo la cusl le seran pagadas las percepciones ¥y la fecha de su
primer pago.

EL CANDIDATO DEBERA:

*  Recibir y firmar el FU.M.P. en cuatro tantos y se le hara entrega de uno de ellos y acusara de recibo, los otros tres
tantos quedarian guardados en su expediente personal.

DEFINICIONES:

MOVIMIENTO DE ALTA: Proceso administrativo mediante el cual se agrega a la plantilla de personal una persona, por
ingreso o reingreso al servicio. Ef alta puede darse s6lo cuando existe plaza vacante.

NOMBRAMIENTO: Acto por el que se acredita la relacién de trabajo entre el titular de la Institucién Pablica y los servidores
publicos.

F. U. M. P.: (Formato Unico de Movimientos de Personal). Documento donde se reflejan los movimientos de alta, baja, cambio
y licencia de los servidores publicos. Tratindose de movimiento de alta o cambio de puesto, el F.U.MP. es también el que
acredita la protesta del servidor plblico a su cargo.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Organo correspondiente a los niveles jerarquicos. representados en la estructura de una
dependencia en el organigrama de la misma. Dicese de una Direccién General o equivalente a [a que se le confieren atribuciones
especificas en el Reglamento Interior.

EXPEDIENTE DE PERSONAL: Carpeta de archivo que contiene informacion personal y documentos, respecto a cada
servidor publice, en la que se registra todo su historial, adelantos y logros, durante su permanencia en la Institucion Publica.

CONSTANCIA DE NO INHABILITACION: Documento emitido por la Secretaria de la Contraloria que se requiere
como condicion necesaria para tramitar el alta de una persona en el Gobierno Estatal, mediante el cual se hace constar que no
esta inhabilitado para trabajar en la Administracién Piblica Estatal,

LEY DEL TRABAJO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO Y MUNICIPIOS: Méiximo ordenamiento
Estatal en materia laboral que rige las relaciones de trabajo entre los poderes piblicos del Estado, los Ayuntamientos, los
Tribunales Administrativos, los Organismos Auxiliares de caricter Estatal y Municipal y sus respectivos servidores piblicos.

IMCUFIDE: Instituto Mexiquense de Cultura Fisica y Deporte.
R.F.C.: Registro Federal de Contribuyentes {primera obligacién fiscal que adquieren las personas que comienzan a trabajar).
INHABILITADO: Declarar a alguien inhibil de obtener o ejercer cargos piblicos, o ejercitar derechos civiles o politicos.

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE DESARROLLO Y ADMINISTRACION DE PERSONAL:
Cempendio de politicas, reglamentos y descripciones de los pasos organizados a través de los cuales deben llevarse a cabo las
acciones que corresponden al ambito de competencia y atribuciones de fa Direccidn General de Desarrollo y Administracion de
Personal.

INSUMOS:

*  Oficio de solicitud para realizar ¢l movimiento de alta del servidor piblico.
*  Sies el caso oficio de autorizacién o liberacién de la plaza vacante.

RESULTADOS:
= Servidor Piblico contratade.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

*  FElaboracién de la Némina de Personal adscrito al IMCUFIDE.
*  Incorporacién de Servidores Publicos al FR.O.A.

POLITICAS:

= Para el ingreso de un candidato a servidor piblico, el Departamento de Administracién y Desarrollo de Personal
deberd contar con el oficio de liberacién de la plaza a ocupar, expedido por la Direccién General de Personal del
Gobierno del Estado de México, cuya solicitud fue elaborada previamente por la Direccion General del IMCUFIDE, y
verificar anticipadamente que no esté inhabilitado por la Secretarfa de la Contraloria.

= E Departamento de Administracién y Desarrollo de Personal, no podri dar posesién de un puesto sin haber realizado
previamente el trimite de alta oficial cuando exista plaza vacante.

»  Una vez aceptado para ocupar un puesto, el candidato deberi presentar la documentacion requerida que formari
parte de su expediente personal. No podra realizarse el tramite de alta sin haberse cumplido previamente este
requisito.

*  Lafecha de aita de un candidato debera ser siempre coincidente con los dias | & |6 del mes de su incorporacién.



]0 de febrero de 2011

GACETA  Pagina 13

DEL GO BIERMO

El ala de un servidor publico sélo se podra procesar a través del FUM.P.

El pago de la primera quincena del sueldo del servidor piblico ingresado deberd ser coincidente con su primera

quincena laborada.

El Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal entregara el FUMP. como constancia de

nombramiento, en original y debidamente firmado, al servidor publico que ingresé al IMCUFIDE.

El Departamento de Administracién y Desarrollo de Personal, informara al servidor piblico que ingrese, la modalidad

bajo la cuil le serdn pagadas sus percepciones y la fecha de su primer pago,
DESARROLLO:

Unidad Administrativa

Actividad

Unidad Administrativa

Solicita de manera verbal o escrita al Departamento de Administracion y Desarrollo
de Personal, la ocupacion de la plaza vacante que se encuentra en su area,

Solicitante proponiendo al candidato a servidor piblico que deberd ocuparla. -

2 Jefe de Departamento de | Recibe y solicita al candidato, original y copia del documento que contenga su alta o
Administracion y Desarrollo de | cédula del Registro Federal de Contribuyentes para realizar consulta de su no
Personal inhabilitacién.

3 Candidato Se entera, obtiene documento solicitado y lo entrega al Departamento de

Administracién y Desarrollo de Personal.

4 jefe del Departamento de Recibe el alta o cédula del RF.C. y procec!e a consultar via electrénica en la pagina
Administracién y Desarrollo de wwxy.;ecog.em.gob.mxlcqnstar_\‘ciasl el registro de sanciones y  procedimientos
Personal administrativos de la Direccion General de Responsabilidades dependiente de fa

Secretaria de la Contralorfa para determinar si el interesado se encuentra o no
inhabilitado.

5 Jefe del Departamento de Si esta inhabilitado, recibe documentacion y se retira.

Administracién y Desarrollo de
Personal

6 Candidato Se entera de la inhabilitacién, recibe sus documentos y se retira.

7 Jefe del Departamento de No esta inhabilitado, solicita al candidato sus documentos que son: solicitud _de
Administracién y Desarrollo de empleo, tres fotografias recientes, acta de nacimiento, C.U.R.’P. (Cop!a) R.F.C. (cqpia),
Personal credgr}glal de elector (F.Opla). Cartilla de Servicio militar (varén, copia), constancia de

domicilio {copia), certificado médico (expedido por dependencia oficial), certificado
de antecedentes no penales (original), Curriculo Vital (original), Certificado de
estudios, Titulo y Cédula profesional, dos cartas de recomendacion (original), Alta de
manifestacién de bienes y ditima manifestacién de bienes, Licencia de manejo
actualizada (copia).

8 Candidato Se entera, reune los documentos y los presenta en el Departamento de

Administracion y Desarrollo de Personal.

g Jefe del Departamento de Recibe documentacién, la revisa para saber si esta completa y determina:

Administracién y Desarrollo de )
Personal

10 | Jefe del Departamento de Si esta incompleta solicita los documentos faltantes al candidato.
Administracion y Desarrolio de
Personal

i Candidato Se entera obtiene documentacién faltante y turna, conectindose a la operacion no. 9.

12 | Jefe del Departamento de Esta completa elabora el F.UM.P. en cuatro tantos, y lo remite a la Subdireccion de
Administracidn y Desarrollo de | Administracion y Finanzas para firma.

Personal

13 Subdirector de Administracion Recibe F.UM.P. en cuatro tantos y revisa.
¥ Finanzas

14 Subdirector de Administracion | Tiene observaciones, remite los documentos para su correccién al Jefe del

Finanzas Departamento de Administraciéon y Desarrolle de Personal
15 Jefe del Departamento de Recibe documentos, revisa y efectia correcciones, turna documentos, conectindose
Administracién y Desarrollo de | con la operacién no. |3.
Personal
16 Subdirector de Administracién | Estan correctos, los firma y turna al Departamento de Administracion y Desarrollo
_y Finanzas de Personal.

17 | jefe del Departamento de Recibe el FU.M.P. en cuatro tantos firmados, y los remite para firma del Director
Administracion y Desarrollo de | General.

Personal

18 Director General Recibe los documentos, los revisa y determina.

19 Director General Tienen observaciones, remite los documentos para su correccion, Se conecta a |a

operacién No. |5

20 Director General Estin correctos, los firma y turna al Departamento de Administracién y Desarrollo

de Personal.
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No. Unidad Administrativa Actividad

yai Jefe del Departamento de Recibe el F.U.M.P. en cuatro tantos firmados, y entrega uno al candidato, solicitaindole
Administracion y Desarrollo de | acuse de recibido en otro.
Personal

22 Candidato Recibe uno de los cuatro tantos del FUMP., se entera del contenido firma de

recibido y entrega el acuse,

23 Jefe del Departamento de Recibe acuse y lo archiva junto con los otros dos tantos del F.U.M.P. en el expediente
Administracién y Desarrollo de | personal del servidor publico y le avisa que ya quedo dado de alta.
Personat

24 | ]efe del Departamento de Se entera y se presenta a laborar el dia que le sea indicado.
Administracién y Desarrollo de
Personal
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“TERISRON DEL MOVIRENTO DE ALTA TE SERVIDURES —— -
PUEICOS

SUBDIRECTOR DE —,

inhabilitacion.

- -

JEFE DEL DEFARTAMENTO DE
’ A A VA | ADMINISTRAGION ¥ DESARROLLO CANDIDATO { ADMINISTRACION ¥ DIRECCION GENERAL
: DE PERSONAL ‘ FINANZAS J
T ™ { ‘ ‘ 1
<) ‘
N !
| |
| i |
Solicita al Depantamento de | . !
Administracion y Desarrollo de ‘ I ' ‘\ ' ‘
Personal, |la ccupacidn de la A, /
plaza vacanta | ‘ ‘
e |
Racibe y solicita al candidato, | —
ariginat y copia de! R.F.C. para | / \ ‘
realizar consulta de su nc \

So anters, obtiena K

documeanta solicitado y o
i entrega al Deparamento
de Adminiptracién y

|

E=
I
.

-

*

‘ Rocibe sl i 9t o cdula dl R.F. CW ‘ L
consultar via elecirénica en la

| pagina www.secoaem. go

‘ sonstancias/ dppendients de la

Secretaria de !a Contraforfa para
determinar 5i @l intaresada se
encuentra o no inhabilitado J‘

|
|
|
|

.. inhabilitado?

} N%E,J\‘\ ‘
| i

s
Si
3
HE]
WS ‘

F Si estd inhabilitado, s ' | N
comunica al candidato, se le | - \6 H
entrega su documentacion. —

———— — -

S0 ontara do ka
inhabilitacién, reciba sus
documentos y se retira |

o =
oA '

|
!
‘ |’ Sclicita at

— |
cangdidato sus - i P - \/ & Y
‘ documentos ‘ NS .
| { = 1
antera, raune los
' documentss y los
Py presenta an of \ |
g Bepartamantc de |
\, Administracion y .

rH-clbe docurnemacion la ravisa
para sabar i 9sta completa !

‘ Dasarrollo de Personal
|




'[‘JEL GOBIERNO

10 de febrero de 2011 GACETA ~ paginals

| EMISION DEL MOVIMIENTO DE ALTA SERVIDORES PUBLICOS ]

r T I

| | !
! |

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE i J SUBDIRECTOR DE

UNIDAD ADMINISTRATIVA
" SOLICITANTE

ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE ADMINISTRACION ¥ DIRECCION GENERAL ‘

PERSONAL

L S I E——
| |

|

|

CANDIDATO
FINANZAS I

g~ ¢Estan ™

e

! :
I £ i |
| TR |
Mo ( J . }
\ [ soliciaos documents | | ) | .
| | fahanites. ‘ L) J | |
| — | T ‘
‘ | [ —4\12 i ( Se entera gbtiene ¥ tuma—‘ : ‘ ‘
J ' J I |
9

I ‘ ‘ “£labora el F UMP. encyatrd |

s
\
1antes, y jo remita a la -
Subdireccidn ge Administracién y

__ Finanzes pawa fima

: ,ﬁp ® |

] ‘ ‘ | |7Re<:1beFUMPen

| | AT_J J |
| ; | | \ i |
|
|

(‘ ~ |

| J'_ |
'/1?‘— _ - ; Remnelusducumenms H

|
|
|
}
| e |
|
|

S ! mwmén ‘
I~ ] | , ” !
- o | ) |
= | ek |
' 1
[ : Tiec‘lbe,hrmaymakr;-— .
| | 17 - P F.U,MF.a{pepanamento
da Administrectohy | |
/ ( Cf/ Desarrolio de Personal | (
S o
Rectbe s F GMP. en cuatro |
@ntos fi v bos remite | _
{ para firma del Director J - T —_— }
i \li
i /
- - S - —




Pé.gina 16 DEL GoOBIERMN |0 de febrero de 201 |
EMISIGN DEL MOVIMIENTO DE ALTA DE SERVIDORES PUBLICOS : . ]
T J T ;
DIRECCION GENERAL |
SOLIGITANTE DESARRG: Lo BE FINANZAS
PERSONAL |

Recibe FUM.P en

|
|
|
cuatro tantos, revisa J ‘
|
|
|

-

¢Estan correctos?

19
No

Remite los documentos
para su colmeccion

- 1

JEFE DEL
BEPARTAMENTO DE SUBDIRECTOR DE
UNIDAD ADMINISTRATIVA ADMINISTRACION Y CANDIDATO ADMINISTRACION ¥
i

I

Estan correctos, los
firma y tuma al
21 e me I e — Departamentc de
Administracion y
Desarrollo de Personal
Recibe el FUM.P. en
cuairo tantos firmados, y 22
entrega uno al candidato,
solicitdndole acuse en otro

tantos del FUMP., se
23 —| entera dei contenido firma
de recibido ¥ entrega el

i actise

Recibe acuse y lo archiva
junto con los otros dos

tantos del F.UMP. en el . ‘2:
expediente personal de}
servidor publice y o avisa ]

que ya quedc dad o de alta

Se entera y se prasenta a
labarar el dia que ie sea
indicada.

_—

I

|
|
{
|
\

S I DR J_r o - ]

i

MEDICION:
Numero de Solicitudes de Empleados Aceptadas X 100 = Porcentaje de empleados
Nomero de Solicitudes de Empleo Recibidas contratados

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

Formato Unico de Movimiento de Personal
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

TDEPENDENCIA:

DIRECCION : : - i
sUBDIRECCION. : e DEPARTAMENTO: :

NOMBRE: : . : . .. ..... R A RF.C.

DOMICHIO: ; ) coLomia:

{MUNICIFIC: T : B CP: . FECHA DE_NACIM_IE_NTO
JENTIDAD DE NACIMENTO: | e " ESCOLARIDAD: ESTADO CiviL:

ALt B o B l:l : CAMBIO L1 LICENCIA ]

PEMSION ALIMENTICIA [T]  :CAMBIO DE PERCEPCIONES [ : CAMBID DEDATOS [ |
NO. DE PLAZA: : PUESTO FUNCIONAL ANTERIOR: .

TPO DEPLAZS, : N " |PUESTO FUNCIONAL ACTUAL:
CODIGG DE PUESTO ANTERIOR:: ' T o
{CopIGO DE PUESTO ACTUSL: |

:
LS.P.T. e
ERVICIOS DE SALUD 3.5% 5540
ENSIONES 4.10% 1 ssm
{FECHA DE INGRESO AL GE M. : FECHA, DE ULTRWO EGRESO DEL GEM.
|ANTIGUEDAD EFECTIVA T - FECHA DE LA ULTIMA PROMOCION:

{HorRaRIO: : R S |CLAVE DEL ISSEMY :

{TIPO DE RELACION LABORAL: e " mPoDE APORTACION T T
lanpicaTo: T TIPO DE MPUESTO:

IGENCIA: "r.i'E'. - Al .
’ . CVE. [SSEMY M,  NOMBRE: ! RF.Ct
17P0 DE CAMBIC, = ‘PROMOCION [ ] TRANSFERENCIA[_] DEMOCION
MOVIMENTS ] ~ DEFMIDO [T TEMPORAL [ ]

{wviceENCIA: : {DEL ) BL

‘RESOLUCION DE LA

PRI, VACACIONAL e
AGUIMNALDO PROPORCIONAL

GTROS
UM A SUMA B
................... oraLNETe

{cON GOCE DE S_U_E_L_D_o_ [ sneocepesueoo [] - aLta [T Basa ]

PR EL PERIGEE COMPRENDIDEDEL 7l MOTiVS

{TIPO DE MOVIMENTO: CIALTA ] BAdA camBIo [ ] wIGENCIA [ ] QuUINCENS [ Jafio ||
BENEFICIARIO (MOMBREY: : : j o RFC.

/| MFORTE DEL DESCUENTO _ - : - ‘% DEL DESCUENTO [ ]

NOTiFICANDOME DEL CAMBIC CON UN MES DE ANTICIPACION,
:DECLARO BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD QUE HO ME ENCUENTRO DESEMPEMARDO OTRO EMPLEO O COMISION EN OTRA AREA DE LA

ADM!NISTRACION PLIBLICA, ESTATAL o MUNICIPAL

: - : - FIRRMA DEL SERVIDOR PUBLICO
SUEDIFE_EQTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS . DiRECTOR GENERAL

MNOMBRE ¥ FIRMA MCOMBRE v FIRMA
FECHA DE ELABORMACICON: FECHA DE AUTORIZACION:
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OBJETIVO DEL FORMATO:

Lievar un control de los movimientos de alta que se realizan en este Instituto.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO:

Se le entrega un formato. debidamente requisitado y firmado al servidor publico y tos otros tantos se archivan en el expediente
personal, mismo que es resguardado por el Departamento de Administracién y Desarrollo de Personal.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO UNICO DE MOVIMIENTO DE PERSONAL

No. CONCEPTO DESCRIPCION

l.- FECHA DE Anotar el dia, mes y afio de elaboracién del formato.
ELABORACION:

2.- ADSCRIPCION: Escribir el nombre de la Dependencia, Direccion de Area y Departamento.

3.- DATOS Anotar nembre, registro federal de contribuyentes, domicilio, colonia, municipio, codige
GENERALES: postal, fecha de nacimiento, lugar de nacimiento, estado civil y escolaridad.

4.- TRAMITE: Poner una equis (X) en el cuadro, segun el movimiento.

5.- DATOS DE LA Escribir el No. y tipo de plaza; cadigo del puesto anterior y del actual y la fecha de la
PLAZA: vigencia de la plaza.

6.- PERCEPCIONES: Escribir las percepciones, con concepto, clave e importe.

7.- DEDUCCIONES: Escribir las deducciones, especificando concepto, nivel e importe ]

8.- DATOS Describir la situacién laboral entre el servidor piblico y el Gobierno del Estado de

LABORALES: México, anotar la fecha de ingreso y egreso, antigiledad, fecha de la Gltima promocion,
horario, clave del ISSEMYM, tipo de relacién laboral, tipo de aportacién tipo del
sindicato al que se encuentra afiliado, tipo de impuesto que pagaba, asi como el periodo
de vigencia.

9.- ‘DATOS DEL E! espacio quedara en blanco, ya que el moviendo es por alta.

SUSTITUIDO:

10.- DATOS DEL El espacio quedard en blanco, ya que el moviendo es por alta.

CAMBIO:

.- DATOS DE LA El espacic quedara en blanco, ya que el moviendo es por alta.

BAJA:

12.- FINIQUITO: El espacio quedard en blanco, ya que el moviendo es por alta.

13.- LICENCIA: El espacio quedari en blanco, ya que el moviendo es por alta.

14.- PENSION El espacio quedara en blanco, ya que el moviendo es por alta.

ALIMENTICIA:

I5.- FIRMAS: Asentar la firma del Director General, Subdirector de Administracién y Finanzas, |efe del
Departamento de Administracién y Desarrollo de Personal y Servidor Publico, asi como
la fecha de elaboracién y de autorizacidn respectivamente.

Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE Fecha: Enero de 2010
ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL Cadigo 205BF11401-03
Pagina:
PROCEDIMIENTO:

Incorporacién de servidores piblicos al FR.O.A.
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OBJETIVO:

Incrementar los beneficios econdmicos de los servidores publicos con nivel salarial del | al 23, que ingresen a laborar al
IMCUFIDE con nombramiento por tiempo indeterminado, mediante la incorporacion al F.R.O.A.

ALCANCE:

Aplica a los Servidores Pablicos con nombramiento por tiempo indeterminado, que laboran en el IMCUFIDE, asf como al
personal adscrito al Departamento de Administracion y Desarrolle de Personal encargado del manejo. del fondo de retiro, asi
como al personal adscrito al Departamento de Administracién y Desarrollo de Personal, encargado del manejo del FR.O.A.

REFERENCIAS:

= Gaceta de Gobierno del Estado de México de fecha 03 de septiembre de 2001, por la que se constituye el Fondo de
Retiro para los servidores publicos de los Organismos Auxiliares pablicos y Fideicomisos plblicos del Poder Ejecutivo
del Estado de México.

"  Gaceta de Gobierno del Estado de México de fecha 24 de febrero de 2005, en la que se establecen las Normas
Administrativas para la asignacién y uso de bienes y servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder
Ejecutivo del Estado de México (F.R.O.A). Fondo de Retiro para los Servidores Publicos de los Organismos Auxiliares
y Fideicomisos pablicos del Poder Ejecutivo del Fstado de México DAP-050, en el lll.- Control Patrimenial ACP-003
sabre la asignacién de los bienes.

*  Manual de Organizacién del IMCUFIDE, en el apartado de las funciones del Departamento de Administracion y
Desarrollo de Personal. Publicado en la Gaceta del Gobierno, con fecha de 13 de octubre de 2009.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Administracién y Desarrollo de Personal, es la unidad administrativa responsable de que se lleve a cabo a
implementacién del sistema de ahorro para el retiro FR.O.A

EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL DEBERA:

* Indicar al analista que active a los servidores piblicos que ingresan a laborar en el Instituto Mexiquense de Cultura
Fisica y Deporte, con un nivel salarial del | al 23 como participantes en este Fondo de Retiro y que les informe que
cuentan con &l, mediante oficio.

EL ANALISTA DEBERA:

=  Activar a los servidores publicos, registrando sus datos en la pagina del SIFROA (www.edomexico.gob.mx/sifroa).
Informa a su jefe que ya realizd los movimientos de alta en la pagina del SIFROA.

= Actualizar quincenalmente la pagina para asi llevar un control en el sistema, de los servidores publicos participantes, asi
como controlar las altas, bajas y los depdsitos.

= Informar, de manera anual en el mes de febrero mediante oficio a cada uno de los participantes del FR.O.A., del
beneficio individual que tienen hasta ese momento.

EL SERVIDOR PUBLICO DEBERA:
= Recibir oficio por medio del cual le avisan que es participante de este sistema de Fondo para el Retiro y se entera.
*  Recibir oficio por medio del cual le informan del monto que tiene hasta ese momento en el Fondo de Ahorro.

DEFINICIONES:

FONDO DE RETIRO: Es un ahorro quincenal que aporta cada uno de los trabajadores para contar con dinerc en el
momento de su retiro,

F.R.O.A.: Fondo de retiro para los servidores piblicos de los organismos auxiliares y fideicomisos publicos del poder ejecutive
del Estado de México.

IMCUFIDE: Instituto Mexiquense de Cultura Fisica y Deporte
INSUMOS:

Solicitud de activar a los servidores publicos de nivel salarial del | al 23.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

=  Elaboracion de la némina del personal adscrito al IMCUFIDE.
=  Emisién del movimiento de Baja y Pago de Finiquito a Servidores Pablicos.
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POLITICAS

El servidor publico debera cumplir con 120 quincenas de aportacidn ininterrumpida para poder obtener los beneficios del
F.R.O.A. y en caso de dejar de prestar sus servicios en el IMCUFIDE, podra obtener el pago de acuerdo al monto acumuiado en
esta prestacion.

DESARROLLO:
No. | Unidad Administrativa Actividad
[ Jefe del Departamento de Indica al analista que active a los servidores pablicos que ingresan a laborar en el
Administracién y Desarrollo de | Instituto Mexiquense de Cultura Fisica y Deporte, con un nivel salarial del | al 23
Personal como participantes en este Fondo de Retiro.

2 Analista Se entera activa a los servidores publicos, ingresando sus datos en la pégina del
SIFROA, (www | .edomexico.gob.mx/sifroa). informa a su jefe en cuanto hayan sido
dados de aha.

3 | Jefe del Departamento de Solicita al analista elabore oficio por medio del cual avisa a los servidores plblicos

Administracion y Desarrollo de | que son participantes activos de este sistema de Fondo para el Retiro.
personal

4 | Analista Se entera, elabora oficio en original y copia, turna para firma del Jefe del
Departamento de Administracién y Desarrollo de Personal.

5 Jefe del Departamento de Recibe oficio, lo revisa y determina si esta correcto.

Administracion y Desarrollo de
Personal
6 | Jefe del Departamento de Esta incorrecto lo regresa al analista para su correccién.
Administracién y Desarrollo de
Personal

7 | Analista Recibe, corrige y turna al Jefe del Departamento de Administracién y Desarrolio
de personal, se conecta a Ja operacién No. 5.

8 | Jefe del Departamento de Esta correcto, firma y regresa al analista para que lo entregue.

Administracién y Desarrollo de
Personal

2 | Analista Recibe el oficio firmado, y entrega a cada uno de los servidores publicos
participantes en este fondo de ahorro. Obtiene acuse y archiva.

10 | Servidor piblico Recibe oficio, se entera, firma acuse y lo entrega al analista.

1l | Analista Recibe acuse y de manera anuai en el mes de febrero, deberd sacar un reporte de
la pagina del SIFROA, de acuerdo a los movimientos registrados por él en el afio,
e informar a cada uno de los participantes del FROA, el beneficio que tiene hasta
ese momento, acumulado en este fondo, elaborando oficio en original y copia con
fa informacién correspondiente y to turna para firma del jefe del Departamento de
Administracién y Desarrollo de Personal.

12 | Jefe del Departamento de Recibe oficios, se entera, revisa y determina.

Administracién y Desarrollo de
Personal
13 | Jefe del Departamento de Estdn incorrectos los regresa al analista para su correccién.
Administracién y Desarrollo de
Personal

14 | Analista Recibe, corrige y turna al Jefe del Departamento de Administracién y Desarrollo
de Personal, se conecta a la operacion 12.

15 | jefe del Departamento de Estdn correctos, firma y los regresa al analista para que los entregue.

Administracién y Desarrollo de
Personal

16 | Analista Recibe el oficio firmado, y entrega a cada uno de los servidores publicos
participantes en este fondo de ahorro. Obtiene acuse y archiva.

17 | Servidor publico Recibe oficio, se entera del monto acumulado hasta ese momento en el Fondo de

' Ahorro, firma acuse y entrega al analista.

18 | Analista Recibe copia del acuse de recibo y procede a archivarlo.

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

[INCORPORACION DE SERVIDORES PUBLICOS AL ) - ’
. F.ROA.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION ¥ DESARROLLO ANALISTA SERVIDOR PUBLICO
DE PERSONAL
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4
ADMINISTRACION ¥ DESARROLLO ANALISTA SERVIDOR PUBLICO

DE PERSONAL

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE i
| |

T

Recibe acuse y de manera anual an
febraro, deberd sacar un rapone de
la pagina del SIFROA, de acuerdo &
ios movimientos registrados por él en
el afjo, informa a ceda uno de los

( 12 ) ___|| participantes el beneficio que tiene
hasta ese momento, acumulads en
esle fondo, elatorando oficic con la

infarmacidn correspondiente y ta

"Recibe oficios, 105 revise y turna para firma del jofe del
detarmina. Departaments de Administracion y
= = — Desarrollo de Personal.

&Estan cormactos?

No
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| Los regresa al analista | _
i para su correccion. )
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MEDICION:
Nimero de servidores piblicos que cuentan con el FROA
P - e - X 100
Ndamero de servidores publicos del Instituto
REGISTRO DE EVIDENCIAS:

»  Oficios de aviso de alta en este fondo de retiro.
= Oficio en el que se informa al servidor plblico del monto anual acumulado.

=  Reporte en |a pagina de SIFROA

= Numero de Servidores Publicos que se
benefician con este Fondo.
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EMISION DEL MOVIMIENTO DE BAJA Y PAGO DE FINIQUITO A SERVIDORES PUBLICOS

Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE Fecha: Enero de 2010
ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL Codigo 20581 11404-04
Pagina:

PROCEDIMIENTO:
Emision del Movimiento de Baja y Pago de Finiquito a Servidores Pablicos.
OBJETIVO:

Mejorar los servicios de atencién a los servidores piblicos, en la terminacion de la prestacién de sus servicios en el IMCUFIDE,
mediante la realizacién de baja y pago de finiquito.

ALCANCE:

Aplica a los servidores piblicos que dejan de laboral en el IMCUFIDE y al perscnal administrativo adscrito al Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal, responsable de realizar la baja de servidores piblicos.

REFERENCIAS:

»  Ley del Trabajo de los Servidores Piblicos del Estado y Municipios, en el capitulo VI, de fa terminacién de la relacion
laboral, capitulo VIl de [a suspensién de la relacion laboral, capitulo IX de la rescisién de la relacién laboral, publicada
en la Gaceta del Gobierno de fecha 23 de octubre de 1998.

* Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estade de México y Municipios, Titulo primero, de las
Disposiciones Generales, publicada en la Gaceta de Gobierno de fecha 03 de enero de 2002.

*  Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracion de Personal Procedimiento 03| Baja de
Servidores Piblicos Generales y de Confianza, Normas 20301/031-01, 20301/031-02, 20301/031-03, 20301/031-04,
20301/031-05, 20301/03-06, 20301/031-07, 20301/031-08, 20301/031-09, 20301/031-10, 20301/031-11.

=  Manual de Organizacién del IMCUFDE, en el apartado de las funciones del Departamento de Administracién y
Desarrollo de Personal. Publicado en la Gaceta del Gobierno, con fecha de 13 de octubre de 2009.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal, es responsable de realizar ta baja y pago del finiquititc de la
persona que deja de laborar en el Instituto Mexiquense de Cultura Fisica y Deporte.

EL DIRECTOR GENERAL DEBERA:
= Revisar, autorizar y firmar el Formato Unico de Movimiento de Personal.
EL SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DEBERA:

= Revisar y firmar e Formato Unico de Movimiento de Personal.
= Revisar y firmar el desglose del pago del finiquito.

EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL DEBERA:

= Hacer entrega del F.U.M.P. como constancia de la baja del puesto que venia desempefiando, en original y debidamente
firmado, al servidor publico que deja de laborar en el organismo.
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»  Solicitar al jefe inmediato el original de la renuncia del servidor plblico que ha sida dado de baja.

* Informar a las diversas instituciones de la baja del servidor pablico, en caso de que éste tuviera algin préstamo de
bienes o servicios con alguna de éstas.

*  Requisitar el FU.M.P. del servidor piblico que ha side dado de baja.

»  Procesar la baja correspondiente en el sistema de némina.

=  Elaborar la constancia de no adeudo, si es el casa.

*  Remitir el F.U.M.P. para recabar firma del director general y del Subdirector de Administracién y Finanzas.

= Actualizar la baja correspondiente en el reporte mensual de la plantilla de plazas.

=  Calcular el finiquito correspondiente.

»  Solicitar al Departamento de Recursos Financieros mediante oficio, el pago del finiquito.

EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS DEBERA:
*  Recibir el oficio de solicitud de finiquito y elaborar el cheque.

EL SERVIDOR PUBLICO DEBERA:

= Solicitar su pago de finiquito mediante oficio
*  Recoger una copia del FUMP de baja
*  Recoger el cheque por concepto de pago de finiguito

DEFINICIONES:

BAJA DE PERSONAL: Proceso administrativo a través del cual una persona se desincorpora de la plantilla de servidores
pablicos. La baja puede ser por renuncia, acuerdo en partes, rescision de la relacién laboral, inhabilitacién permanente total,
jubilacion o muerte del servidor pablico.

CONSTANCIA DE NO ADEUDO: Certificacién que emite el Departamento de Administracién y Desarrollo de Personal,
cuando el servidor publico no tiene adeudos registrados en el mismo.

EXPEDIENTE DE PERSONAL: Conjunto de documentos que contienen informacion personal respecto a cada servidor
plblico, en este se registra todo su historial y los adelantos fogrados durante su permanencia en [a Institucién Pablica.

F. U. M. P.: (Formato Unico de Movimiento de Personal). Es el documento en donde se reflejan los movimientos de alta, baja,
cambio Y licencia de servidores pUblicos. Tratindose de movimiento de aka o cambio de puesto, el F. U. M. P. es también el
documento que acredita la protesta del servidor piblico a su cargo.

INCAPACIDAD PERMANENTE PARCIAL: Es la disminucidn por el resto de su vida de las facultades o aptitudes de una
persona para trabajar.

INCAPACIDAD TEMPORAL: Pérdida de facultades o aptitudes que imposibilitan parcial o totalmente a una persona para
desempenar su trabajo por algin tiempo.

INCAPACIDAD PERMANENTE TOTAL: Perdida de facuitades o aptitudes de una persona que la imposibilitan para
desempefiar cualquier trabajo por el resto de su vida.

RENUNCIA: Acto del servidor piblico. mediante documento escrito, que da por terminadz la relacion laboral.

NOMINA: Documento de contabilidad que consiste en una relacién nominal de cada una de las personas o trabajadores que
presten sus servicios.

En la némina va es<rita la lista de personas que trabajan en una oficina, sueldo de cada una, asi come las prestaciones que la
empresa hace a estos, y es utilizada para efectuar los pages periddicos, que para ef IMCUFIDE, se realizan de forma quincenal.

INHABILITACION: Sancion aplicada de conformidad con la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios que impide a una persona el ingreso o reingreso al servicio plblico estatal o municipal.

PLANTILLA DE PERSONAL: Instrumento de informacién que contiene la relacion de los servidores pablicos que laboran
en una Institucién Pablica o bien en una unidad administrativa.

RELACION LABORAL: La que se establece entre la Institucién Pablica y los servidores publicos, formalizada mediante
nombramiento o contrato, la cual genera derechos y obligaciones a ambas partes.

RESCISION DE LA RELACION LABORAL: Resolucién a través de un laude emitido por el Tribunal Estatal de
Conciliacién y Arbitraje, a peticidén de la institucién o del servidor plblico, de conformidad con lo establecido for la Ley del
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Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, y por los Reglamentos de Condiciones Generales de Trabajo, cuyo
resultado es dejar sin efecto o nombramiento el contrato de trabajo.

IMCUFIDE: Instituto Mexiquense de Cultura Fisica y Deporte.

FINIQUITO: Documento, por el que se pone fin a la relacion laboral entre el trabajador y el lugar de trabajo, en él se
especifican las percepciones que son conceptos por los que el trabajador debe percibir dinero. Entre ellos estan fos dias de
sueldo no abonados, la indemnizacién, o los dias de vacaciones no disfrutados. Asi como las deducciones: frente a los devengos,
enumera los conceptos por los que al trabajador se le retiene o retira dinero. Entre ellos el incumplimiento del preaviso
marcado en convenio, los anticipos concedidos, o las cantidades correspondientes a fa retencién fiscal, si procede. Las
indemnizaciones por despido quedan exentas de dicha retencion, se confrontan devengos y deducciones, obteniendo la cantidad
a cobrar por el trabajador.

INSUMOS:

= Oficio mediante el cual se remite la renuncia del servidor piblico en original.

*  Resolutivo de la Direccién General de Responsabilidades, mediante el cual el servidor plblico queda Inhabilitado para
seguir desempefiando sus labores.

»  Acta Administrativa en original en caso de abandonc de empleo.

= Dictamen médico emitido por el H. Consejo del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios,
mediante el cual determina que el servidor piblico queda incapacitado total y permanentemente para realizar sus
labores.

»  Acta de Defuncién en caso de fallecimiento.

RESULTADO:
Baja del Servidor Publico y entrega de finiquito.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

= Emisién del movimiento de Alta de Servidores Puiblicos.
* Incorporacién de Servidores Piblicos al F.R.O.A.
*  Elaboracién y pago de la Némina del Personal adscrito al IMCUFIDE.

POLITICAS: -

*  El Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal, sélo podri procesar el movimiento de baja cuando cuente
con la documentacion probatoria del hecho que la origing. Incurre en responsabilidad quien omita este requisito.

*  La fecha con la que se debera procesar la baja de los servidores publicos, sera la del dia siguiente al que hayan prestado sus
servicios por Gltima vez, independientemente del dia del mes en que esto ocurra.

*  El Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal, deberad procesar el movimiento de baja de un servidor
publico, en un plazo maximo de quince dias naturales después de ocurrido el hecho que la originé, de otra manera incurrira
en responsabilidad administrativa el servidor publico que lo omita.

»  Cuando un servidor publico incurra en cuatro o més faltas de asistencia a sus labores sin causa justificada, dentro de un
lapso de 30 dias naturales, sin que haya dado aviso a su Subdireccién de adscripcién del motivo de su ausencia o el mismo
no se considere justificable, el titular de la Unidad Administrativa al que se encuentre adscrito deberd levantar el acta por
abandono de empleo correspondiente.

*  Cuando el servidor plblico incurra en cualquiera de las causales de rescision de la relacién laboral contempladas en la
legislacién de la materia, el titular de la Unidad Administrativa de su adscripcion, con el apoyo de la Unidad Juridica y el
Departamento de Administracién y Desarrollo de Personal, deberi levantar un Acta Administrativa en la que se asiente:

s Falta en que incurrid el servidor plblico y su fundamento legal.

* Descripcidén pormenorizada de los hechos ocurridos.

= Notificacién de la rescisién de la relacién laboral al servidor publico, asi como la fecha en que  surtira efecto.

= Firma del servidor publico, o constancia de la negativa a firmar el Acta Administrativa, hecho que en su caso,
debera constar con la firma de dos testigos que hayan presenciado el acto.

*  Firma de los testigos de los hechos.

*  Firma del delegado sindical, en caso de que el servidor pUblico sea sindicalizado.

* La Unidad Juridica notificard al servidor pablico la rescision de la relacién laboral entregindole una copia del Acta
Administrativa personalmente, puesto que omitir este procedimiento se podria considerar como despido injustificado. Si el
servidor plblico se niega a recibir el Acta, dentro de los dos dias siguientes a la fecha de rescisibn deberd enviarse al
Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje, para que le sea notificado al servidor puablico a través de actuario.
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* El Departamente de Administracién y Desarrollo de Personal deberd en todos los casos, conservar la documentacion
comprobatoria de la baja de los servidores piblicos en su expediente personal.

* B FUMP es el tnico documento legal para hacer constar |a baja de un servidor publico, asi como la firma del mismo
constituye aceptacion de su renuncia.

*  El servidor piblico que cause baja, tiene derecho a percibir un finiquito consistente en:

* Su sueldo hasta el dltimo dia laborado.

¢ La parte proporcional de la prima vacacional.
e la parte proporcional del aguinaldo.

* la parte proporcional de las vacaciones no disfrutadas correspondientes a los meses que trabajé en el

semestre respectivo.

* Para proceder al pago del finiquito del servidor publico que causo baja, éste deberd presentar constancia de no adeudo y
entregar gafete-credencial que se le hubiera expedido.
*  H servidor publico deberé solicitar por escrito el pago del finiquito, mediante oficio dirigido al titular del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal.

DESARROLLO:
No. Unidad Administrativa Actividad
| Jefe del Departamento de Elabora el FLUUMP en cuatro tantos, con base en la renuncia original, acta administrativa,
Administracion y Desarrollo de | acta de defuncidn o dictamen médico de incapacidad, segin sea el caso, y envia a la
Personal Subdireccion de Administracién y Finanzas, para firma del Subdirector.
2 Subdireccién de Administracién | Recibe los cuatro tantos del FUMP, revisa y determina si tiene errores:
y Finanzas
3 Subdireccion de Administracion | Si el F.U.M.P. tiene algin error, realiza anotaciones y turna al jefe del Departamento de
y Finanzas Administracién y Desarrollo de Personal.
4 Jefe del Departamento de Recibe los cuatro tantos del F.U.M.P,, realiza correcciones y turna a la Subdireccidn de
Administracion y Desarrollo de | Administracién y Finanzas para firma, conectiandose a la operacién no. 2.
Personal
5 Subdireccion de Administracién | Si no tiene errores, recibe, los cuatro tantos del FUMP, firma y envia al Jefe del
y Finanzas Departamento de Administracién y Desarrollo de Personal.
6 Jefe del Departamento de Recibe los documentos rubricados en cuatro tantos, y los envia para firma en la
Administracién y Desarrollo de | Direccion General.
Personal
7 Direccidon General Recibe los cuatro tantos del FUMP, revisa y determina si estan correcto:
8 Bireccion General Integra correcciones y turna al Jefe del Departamento de Administracion y Desarrollo
de Personal, conectindose en la operacién no. 4
9 Direccién General Estin correctos los formatos, firma y remite al Jefe del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal.
0 Jefe del Departamento de Recibe los formatos firmados, y solicita al servidor publico pasar al Departamento a
Administracién y Desarrollo de | recoger una copia del FUMP.,
Personal
Il Servidor Pablico Se entera, acude al Departamento de Administracién y Desarrollo de Personal, y le
entregan una copia del FUMP, revisa, firma acuse y entrega oficio de solicitud de pago
de finiquito en original y copia. Obtiene acuse y archiva,
12 Jefe de! Departamento de Recibe acuse y oficio de solicitud de pago de finiquito, elabora oficio en original y copia
Administracién y Desarrollo dirigido al Jefe del Departamento de Recursos Financieros, para solicitar la elaboracion
del cheque para el pago de finiquito. Turna oficio, obtiene acuse y archiva.
13 Jefe del Departamento de Recibe el oficic de solicitud de elaboracién de cheque, revisa y firma acuse, elabora el
Recursos Financieros cheque por concepto de pago de finiquite e informa de manera verbal al
Departamento de Administracién y Desarrollo de Personal, que esta listo el cheque.
14 El Departamento de Se entera y avisa al servidor piblico para que acuda al drea de caja del IMCUFIDE, para
Administracion y Desarrollo de | el cobro de su cheque por pago de finiquite.
Personal
15 Servidor Publico Se entera, acude a recoger su cheque por pago de finiquito y turna identificacion oficial.
) Jefe del Departamento de Atiende, recibe identificacion oficial, verifica datos y entrega cheque, péliza del cheque,
Recursos Financieros identificacidn oficial.
17 Servidor Publico Recibe identificacién oficial, cheque, péliza del cheque, firma péliza, turna y se retira,
18 Jefe del Departamento de Recibe paliza de cheque firmada y archiva. Fin del procedimiento.
Recursos Financieros
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{EMISION DEL MOVIMIENTO DE BAJA Y PAGO DE FINIQUITO A SERVIDORES PUBLICOS.
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” Si
3
i
Q ] Devuelve los formatos 1
T para su cormeccion
VRS S . i
Recibe, gfectia —
cofrecciones y uma. 5 1
g0 P
D
~ Recibe. los FUMP, firma y
6 joo envia al Deparmmento de
| Admiinistraeion y Desarrolle
J de Persenal.

Recibe los documentos

firmados en cuatro tanos, ¥ i | . - _ /7

los envia para firma del || I ——K
Birector,

Recibe los r.uacro
FUMP, revisa,

=

ane{aimg
H ; . arrer?

~.

R

D

Si

i Inbeg}a {as comeccionss \,:
tumna

4\

‘Q;

acnhe los formatos, los
firma y remite
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:EMISIGN DEL MOVIMIENTO DE BAJA Y PAGO DE FINIQUITO A SERVIDORES PUBLICOS.

; JEFE DEL [ ‘ ‘ ;
DEPARTAMENTO DE SUBDIRECCION DE | JEFE DEL | ‘ i
INIST i ; .
AISEASAF?RS»L\E$O§EY ABMINISTRACION ¥ DEPARTAMENTODE ' | orcoian conera SERVIDOR PUBLICO
> FINANZAS : RECURSOS FINANCIERDS |

) : PERSONAL

Recibe los formatos firmados, |
¥ solicita al servidor publico
‘ t pasar al Departaments a
|
|

recoger una copia del FUMP

Se presenta en el

} : . : Departamento de

! L : ; Administracion y

FOvNY Desarrollo de Personal,

2 J T o - " o Jﬁi'i_- le entregan una copia dJ

i I " FUMP, revisa, firma acuse y

; !+ entrega oficio de solicitud
| de pago de finiquita

-

Recibe oficio de solicitud de l ‘ |

page de finiquita, elabora . : Lo
aficio dirigido al Jefe del

! Departamenta de Recursos |

i Financieros, para el pago de | e e -

" finiquita, Turma oficio,
obtiene acuse y archiva, |

— [ —  d

| Recibe ¢l oficio. elabora el
cheque por pago de
—-.. ! finlquito, informa de manera 1

14 ! = verbal al Departamenta de *
e ! " | Administeacion y Desarrolia - |
i . de Persanal, que esta listo el :
I ) g cheque. : :
. | se encera y avisa el servidor | - i 1 ]
: ' pablico, para que acuda al i ! N ;
!area de caja del IMCUFIDE, - —-- —_ o — L4 =15 i
' para el cobro de su cheque : ! : e
por pago de finiquito. 1 ' ! J.
. ! Se entera, acude a recager
' f’16'\. _ — su cheque por pago de
: N ] finiquito, turna identificacion | |

H
i
i I oficial.
&7 Atiende, recibe
| identificacion oficial, verifica
daros, entrega cheque,
; pdliza e identificacidn oficial.

I - ’7— e

Recibe cheque, poliza, |
e ’-\ identificacion oficial, firma |
K‘IB ! - — poliza, turna y se retira.

[ B e §
I
| I

| ¢ Retibe poliza de cheque

firmada y archiva.

|
I

L J
MEDICION:

|

NUmero de solicitudes para dar de baja a servidores
plblicos del IMCUFIDE X 100
Namero de Servidores Plblicos del IMCUFIDE

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

= Porcentaje de Servidores Publicos
dados de baja del IMCUFIDE

*  Formato Unico de Movimiento de Personal.




GACETA

Pagina 29

10 de febrero de 20' | ) DEL GORIERMNMO

Los siguientes documentos, segin corresponda:

*  Renuncia del Servidor Piblico en original

* Resolutive de la Direccion General de Responsabilidades, mediante el cual el servidor publico queda inhabilitado para

seguir desempefando sus labores.
=  Acta administrativa original en caso de abandono de emplec.

= Dictamen médico emitido por el H. Consejo del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios,
mediante el cual determina que el servidor piblico queda incapacitado total y permanentemente para realizar sus

labores.
=  Acta de defuncion,

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Instnuto Memquense de Cultura Fisica y Deporte

"FORMATO UHICO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL

DEPENDENCIA:
CHRECCION . .
SUBDIRECCION. : DEPARTAMENTC:

Gol:uernn dei Estado de México i?ﬂ )‘f Compromiso

pomiciLI: ' S LEOLOMIA:

ENTIDAD DE NACIMIEMTD. ! B ESCOLARIDAD: " ESTADO CiviL:

MUNICIPIO: { I o ‘TR o " FECHA DE NACIMENTO

AT sad ] cawes LI weows [

NO. DE PLAZA; : o . ... |pueSTO FUNCIONAL ANTERIOR:
TIPO DE PLAZA, : L . . |PUERTO FUNCHONAL ACTUAL:
CODIGO DE PUESTO F‘-NTERIOR k

COoDIGO DE PUESTO ACTUAL:

fREANETTT . e

SP.T. s 6408
SERVICIOS DE SALUD 3.5% | 6540
PENSIONES 4.10% | ssa

PENSION ALIMENTICIA ] "CAMBIO DE PERCEPCIONES [] e T cAMBIODEDATOS [ |

FECHA OE INGRESO AL GEM. | ; FECHA DE ULTIMO EGRESO DEL GEM.
ANTIGUEDAD EFECTIVA: : ¢ T |FECHA DE La ULTINA, PROMOCION:
omariy . | irtenive

TIPO DE APORTACION:

TIPG DE MPUESTO:

AL

NOMBRE: RF.C.:
) PROMOCION C1 ] _.TRANSFERENCIAD {DEMOCION
WDEFNDO  [T] TEMPORAL [ ]
DEL : AL :
FECHA DE BAJA: 20/03/09 B ‘RESGLUCION DE LA
MOTIvVO:  RENUNCIA. ~ mEsaision [} ‘SRIA. DE LA CONTRALORIA El

INHABILIT ACION MEDIC 2. I:] ‘FALLECIMENTO OTROS

, W"’ﬁm
PAGO IMPROCEDENTE ’
|PrESTAMS DIRECTO
OTRG

AGUINALDO PROPORCIONAL

OTROS - )

G B BRI o e

: I " |ToTaL nETO:
ON GOCE OF SUELDO || 'SINGOCEDE SUELDO [ | LA |:|_ CBass [

POR EL PERIODO COMPRENDIDC DEL AL R e s A

TIFO DE MOVIMIENTO: ALTa ] Bada [ ] cameic |:] VIGENCIA, C| ‘GUINCENA, [:}A o [

BENEFICIARIC (NOMBRE): : : CRFC.

IMPORTE DEL DESCUENTO S L - ey DEL pESCUENTO [ ]

NOTIFICANDOME DEL. CAMBIO CON UN MES DE ANTICIFPACION.

‘DECLARC BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD QUE MO ME ENCUENTRO DESEMPENANDO OTRQ EMPLEOQ O COMISION EM OTRA AREA DE LA

| ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL O MUNICIRAL .

FIRMA DEL SERVIDCR PUBLICO

SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS: . DIRECTOR GENERAL
NOMERE v FIRMA NOMBRE ¥ FIRMA,
FECHA DE ELABORACION: FECHA, DE AUTORIZACKINE
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OBJETIVO DEL FORMATO:

Dar a conocer la forma correcta de requisitar el FU.M.P. a las personas que intervienen dentro de este procedimiento, para
agilizar el tramite de la baja de un servidor plblico y el pago de su finiquito correspondiente.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO:

Este formato se elabora en cuatro tantos originales, firmades, entregindosele uno al servidor puablico, mismo que acusa de
recibo y los otros tres se quedan archivados en su expediente personal, que es guardado en los expedientes de baja.

l.- FECHA DE Anotar el dia, mes y afio de elaboracién del formato.
ELABORACION:
2.- ADSCRIPCION: Escribir el nombre de la Dependencia, Direccién de Area y Departamento.
3.- DATOS GENERALES: Anotar nombre, registro federal de contribuyentes, domicilio, colonia, municipio,

codige postal, fecha de nacimiento, lugar de nacimiento, estado civil y escolaridad
del servidor piblico.

4.- TRAMITE: Poner una equis (X) en el cuadro, seglin corresponda
5.- DATOS DE LA PLAZA: Escribir el No. y tipo de plaza; cédigo del puesto anterior y acwal y la fecha de la
vigencia de la plaza.

6.- PERCEPCIONES: Escribir las percepciones, concepto, clave e importe.
7.- DEDUCCIONES: Escribir las deducciones, especificando concepto, clave e importe.
8.- DATOS LABORALES: Describir la situacién laborai entre ef servidor plblico y el Gobierno del Estado de

México, anotando la fecha de ingreso y egreso, antigiiedad, fecha de fa ditima
promoecion, horario, clave del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y
Municipios, tipo de relacidon laboral, aportacién de sindicato al que se encuentra
afiliado, impuesto que pagaba, asi como el periodo de vigencia.

9.- DATOS DEL | El espacio deberd quedar en blanco, ya que el moviendo es por baja.
SUSTITUIDO:

10.- | DATOS DEL CAMBIO: El espacio deber quedar en blanco, ya que el movimiento es por baja.

1l.- | DATOS DE LA BAJA: Sefialar el dia, mes y afio en que causa baja el servidor publico, asi como sombrear
el cuadro que indique el motivo de fa baja.

12.- | FINIQUITO: Espacio para anotar tanto las percepciones que se le deben al servidor publico,
como las deducciones que se |e hardn al mismo, especificando la clave y el importe,
asi como, el total neto,

[3.- | LICENCIA: Sombrear el cuadro correspondiente, asi como el periodo {la fecha de inicio y
termino) y motivoe por el que la solicita.

14.- | PENSION Sombrear el cuadro correspondiente, la vigencia, quincena, afic, nombre del
ALIMENTICIA: beneficiario, registro federal de contribuyentes, importe del descuento y porcentaje
del descuento.

15.- | FIRMAS: Asentar la firma del Director General, Subdirector de Administracién y Finanzas,
Jefe del Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal y Servidor
Piblico.
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OFICIO DE SOLICITUD DE FiNIQUITO:
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Edicién: Primera -
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE Fecha: Enero de 2010
ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL Cédigo 205B1 1 140(-05
Pagina:
PROCEDIMIENTO:

Elaboracion y pago de la némina def personal adscrito al IMCUFIDE.
OBJETIVO:

Mantener actualizado el registra y control de asistencia para emitir el sueldo, asi como las prestaciones y deducciones de cada
servidor plblico del IMCUFIDE, mediante la elaboracién y pago de la némina,

ALCANCE:

Aplica a los servidores publicos que laboran dentro del IMCUFIDE, asi como al personal administrativo, responsable de elaborar
la némina.

REFERENCIAS:

=  Ley del trabajo de los servidores piblicos del Estado y Municipios, en su titulo tercero, capitulo V del Articulo 71 al 85,
publicada en Gaceta de Gobierno, de fecha 23 de octubre de 1998.

*  Manual de Normas y Procedimientos de Desarrolio y Administracion de Personal en el Procedimiento 081 Normas
2030!/081-01, 20301/081-02, 20301/081-03, 20301/081-04, 20301/081-05, 20301/081-05, 20301/081-06
Procedimiento 082 Norma 20301/082-01, 20301/082-02, 20301/082-03, 20301/082-04, 20301/082-05, 20301/082-
06, 20301/082-07, 20301/082-08, 20301/082-09, 20301/082-10, 20301/082-11, 20301/082-12, 2030(/082-13,
20301/082-14, 20301/082-15, 20301/082-16, 20301-082-17, 20301/082-18, 20301/082-19, 20301/082-20, 20301/082-21,
20301/082-22, 20301/082-23, 20301/082-24,

= Manual de Organizacion del IMCUFIDE, en el apartado de las funciones del Departamento de Administracion y
Desarrollo de Personal. Publicado en la Gaceta del Gobierno, con fecha de |3 de octubre de 2009.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Administracién y Desarrollo de Personal, es responsable de elaborar y realizar el pago de la némina, el
Subdirector de Administracién y Finanzas, es ef responsable de autorizar el pago de la misma.

EL SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DEBERA:
=  Autorizar el pago de la némina.
EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL DEBERA:

*  Solicitar autorizacién del pago de némina al Subdirector de Administracién y Finanzas de este Instituto, y descargar la
némina al banco via Internet.

= Informar al jefe del Departamento de Recursos Financieros, el monto de la némina, asi como el namero de folio,
generado por el banco para realizar la dispersion.

EL ANALISTA DEBERA:

*  Llevar un control de las justificaciones, comisiones, incapacidades, créditos o préstamos que tenga el servidor publico de
forma quincenal.

* Realizar la revision de las tarjetas de asistencia para identificar si el servidor plblico tiene faltas o retardos, elaborar un
reporte y entregarlo al responsable de elaborar la némina.

EL RESPONSABLE DE ELABORAR LA NOMINA DEBERA:;

*  Recibir la informacién que el analista le entrega y aplicar los descuentos o cancelacion de creditos segin sea el caso
para cada servidor publico.

= Imprimir la némina en forma alfabética y por area de adscripeién, asi como los comprobantes de pago y entregarlos al
departamento de Recursos Financieros.

EL RESPONSABLE DE CAJA DEBERA:

»  Recibir una copia de la némina para que los servidores publicos firmen de recibido al momento de que les entrega su
comprobante de pago quincenal.

LA SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL DEBERA:
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Recibir los avisos de comision asi como los de vacaciones fuera de periodo ordinaria, las incapacidades y las
justificaciones de los servidores publicos diariamente, registrarios y remitirlos a su jefe inmediato superior para que les
de visto bueno y poderlos regresar al analista para su cotejo.

DEFINICIONES:

NOMINA: Es un sistema de contabilidad que consiste en una relacion de cada uno de los individuos que en una oficina deben
percibir haberes. En la nomina esti la lista de las personas que trabajan en una oficina, el sueldo de cada persona, las prestaciones
y las deducciones que la empresa hace a estos.

VALES DE DESPENSA: Prestacién social deducible de impuestos que representa un ahorro para los trabajadores, para
comprar articulos de primera necesidad.

LLAVE ELECTRONICA: Dispositivo que te da una clave cada vez que quieres entrar a tu cuenta y realizar algiin movimiento.
IMCUFIDE: Instituto Mexiquense de Cultura Fisica y Deporte.

DISPERSION: Difundir.

RETARDOS: Llegar después de la hora indicada a algtin lugar.

INSUMOS:

= Tarjeta de registro de asistencia y puntualidad del servidor pdblico.
= Comisiones o justificaciones

= Préstamos o créditos

= Vales de despensa

*  Incapacidades

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

= Emisién del movimiento de aka de servidores publicos.
=  Emision de baja y pago de finiquito de servidores pablicos.

POLITICAS

La Subdireccion de Administracién y Finanzas es la encargada de autorizar el monto a pagar por concepto de ndmina, mismo
que es calculado por el drea de contabilidad del Departamento de Administracién y Desarrollo de Personal, para de esta manera
poder tener la ndmina en tiempo y forma para cumplir con el page puntual de la misma, ya que para los servidores piblicos del
IMCUFIDE los dias 13 y 28 de cada mes son dias de cobro de quincena.

DESARROLLO

Unidad Administrativa
Secretaria

Actividad
Recibe los avisos de comision, los de vacaciones fuera de periodo ordinario,
incapacidades y justificaciones de los servidores piblicos, registra y remite a su jefe
inmediato superior para su visto bueno.
Recibe, da su visto buenc y los remite.

Jefe del Departamento de
Administracion y Desarrollo de
Personal

Secretaria

Analista

Recibe los documentos y remite al analista.

Recibe los documentos realiza un cotejo de con las justificaciones, comisiones,
incapacidades, créditos o prestamos que tenga el servidor piblico de forma quincenal,
con la revision de tarjetas identifica si el servidor publico tiene faltas o retardos, y
saber si hay que aplicarle alglin descuento por crédito, préstamo, o si hay que darlo de
baja en algun descuento, revisa si de acuerdo al convenio de prestaciones sindicales
corresponde algin pago para esa quincena, realiza un reporte y lo entrega al
responsable de elaborar la némina

Recibe el reporte, aplica lo correspondiente a cada servidor publico, captura la némina
y solicita a su jefe enviarla via electrénica al banco para la dispersién de fondos,

Con su llave electrénica envia la némina al banco para dispersién de fondos y en
cuanto queda enviada, el banco genera electronicamente un nimero de folio y con este
nimero por medio de una tarjeta que se envia al Departamento de Recursos
Financieros se informa del monto para el pago de la némina.

Responsable de elaborar la
némina

Jefe del Departamento de
Administracion y Desarrollo de
Personal

lefe del Departamento de
Recursos Financieros

Recibe tarfeta con el nimero de folio y la cantidad total de la némina, solicita al
Subdirector de Administracién y Finanzas autorice el pago.

Subdirector de Administracién y
Finanzas

Se entera y autoriza con su llave electrénica, el pago de ndémina e informa al Jefe del
Departamento de Administracién y Desarrollo de Personal.




Pagina 34 GACETA

DEL GOBIERMNGO - [0 de febrero de 201 |

No. Unidad Administrativa Actividad

9 Jefe del Departamento de Se entera y solicita al responsable de elaborar la némina que la Imprima

Administracion y Desarrollo de
Personal

10 Responsable de elaborar la Se entera, imprime la nomina, de forma alfabética y por area de adscripcion, asi como

némina los comprobantes de pago y los entrega al Departamento de Recursos Financieres.

11 Departamento de Recursos Recibe la copia de la nomina en forma alfabética y por drea de adscripcion y la entrega

Financieros al responsable de caja.

12 Responsable de fa caja Recibe la ndmina para que los servidores publicos firmen de recibido al momento de
que les entrega su comprobante de pago el dia de quincena que son los dias |13 y 28
de cada mes.

13 Servidor Publico Acude el dia de quincena a la caja del Instituto ubicada en el Departamento de
Recursos Financieros, solicita al cajero su comprobante de pago, lo recibe, firma en la
lista y se retira.

14 Responsable de la caja Recibe lista firmada y archiva.

DIAGRAMA DE FLUJO:

| ELABORACION ¥ PAGO DE NOMINA DEL PERSONAL ADSCRITO AL {MCUFIDE
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MEDICION:

Numero de Solicitudes de Empleados Aceptadas

10 =P jed lead
Namero de Solicitudes de Emplec Recibidas X 100 orcentaje de empleados contratados

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

Formato Unico de Movimiento de Personal

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
FORMATO DE INCAPACIDAD
Goblarne del Estae - e México o o iﬁ%%ﬁ%ﬁ

Instisuto de SegLr _ Social de! Sstade de México y Municipios

Camﬁm.daﬁ@zfu; meéﬁaém’m

FLUNIDAL MEDIC 4 DUSERGLT ! I FECHA
. ! .........__.I_____._z. e
SEMTS  wEN s S Y v St p L NG i o | e¢ (¢t
& LOMBAE COMPLETC DEC SERYIDOR BUBLICO 5 TLAVE BSEMYM £ MNETITUCION PUBLICS
‘ : . Y : : e
N D, . Y 5
\’(;L Pl i aile | Ll T\E-W\ i~ E-{ Gy | o Pl riing
7 NOMERE DEL MEDICO 8 CLAVE POR PADECIMIENTO ACTUAL
9 104, 1.
| FRIMERA  SUBSECUENTE  RECAID
ot | i iy :
O PSY R 0 SN s ORI - « SN o~ A e R we
T D!AGN(‘JST CC: T 137 4 PARTIR DE. 145 HASTA: 19 DYAS DE INCARACITAD (CON
\!31- ut 2% & e DB~ LETAA)

S M L ve sl & Yol e T SIS A am e N
Paldiaad NRSAL DEIsesl e OF &4 00 C Qe I0T {pnade tin
CLASIFICACION DE INCAPACIDAD #OR MATERNIDAD 342 SELLS DE LA UNIDAD MEDICA

15, FROBABLT e & ENFERMEDAD 197, 2 HE
RIESGO RIESGQ D O PRENATAL ENLACT SOSNATAL
E TRABAJO TRABNC PROFESIONAL
T2 FRMA DEL P‘ED_,,Q.,. T3 FRMA Dr RECBibGg DEL INTERESABO
- \‘

EL DOCUMENTO ORIQ‘

OBJETIVO DEL FORMATO:
Contar con un documento oficial por medio del cual al servidor plblico se le otorguen dias de incapacidad por enfermedad.
DISTRIBUCION Y DESTINATARIO:

Este formato se distribuye en las diferentes unidades administrativas de este Instituto, para que cuenten con ellos en caso de
que alguno de los servidores piblicos lo necesite. Asi también se cuenta con varias copias de este formato en el Departamento
de Administracién y Desarrollo de Personal, para que lo soliciten directamente.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
l.- UNIDAD MEDICA: Anotar el nombre de la Unidad Médica de Adscripcién.
2.- SERVYICIO: Anotar el nombre del Servicio al que se acude. |
3.- FECHA: Anotar dia, mes y afio del dia en que se expide la incapacidad.
4.- NOMBRE COMPLETO DEL Anotar el nombre del servidor piblico al que se le expedira la incapacidad.
SERVIDOR PUBLICO:
5.- CLAVE ISSEMYM: Anotar la clave de |SSEMYM completa.
6.- INSTITUCION PUBLICA: Anotar el nombre de la Institucién Pablica en la que labora el servidor piblico.
7.- NOMBRE DEL MEDICO: Anotar el nombre completo del Médico que atendié al servidor piiblico.
8.- CLAVE: Anotar la clave del médico que atendié al servidor publico.
9.- POR PADECIMIENTO Anotar una x si es padecimiento de primera vez.
ACTUAL PRIMERA; |
10.- POR PADECIMIENTO Anotar una x se es padecimiento subsecuente.
ACTUAL SUBSECUENTE
1l.- POR PADECIMIENTO Anotar una x si es por recaida.
ACTUAL RECAIDA:
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No. CONCEPTO DESCRIPCION
12.- DIAGNOSTICO; Anotar el diagnostico del padecimiento del servidor publico.
13.- A PARTIR DE : Anotar diz, mes y afio de inicio de la incapacidad.
14.- HASTA: Anotar dia, mes y afic de término de la incapacidad.
15.- DIAS DE INCAPACIDAD CON | Anotar con letra clara el nimero de dias totales de incapacidad.
LETRA:
16.- CLASIFICACION DE Anotar una X si es el caso,
INCAPACIDAD, PROBABLE
RIESGO DE TRABAJO:
17.- CLASIFICACION DE Anotar una x si es el caso.
INCAPACIDAD RIESGO DE
TRABAJO:
18.- CLASIFICACION DE Anotar una x si es el caso.
INCAPACIDAD
ENFERMEDAD NO
PROFESIONAL:
19.- POR MATERNIDAD Anotar una x si es el caso.
PRENATAL.:
20.- POR MATERNIDAD ENLACE: | Anotar una x si es el caso.
21.- POR MATERNIDAD Anotar una x si es el caso.
POSNATAL:;
22.- FIRMA DEL MEDICO: Debera firmar el médico responsable de expedir la incapacidad.
23.- FIRMA DE RECIBIDO DEL Debera firmar el servidor pablico incapacitado.
INTERESADO:
24.- SE’LLO DE LA UNIDAD Deberi tener el sello de la Subdireccion del ISSEMYM y firma del Subdirector.
MEDICA:

FORMATOQ DE SOLICITUD DE VACACIONES FUERA DE PERIODO ORDINARIO
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OBJETIVO DEL FORMATO:

Contar con un decumento por medio del cual el servidor piblico solicite descansar los dias de vacaciones que por exceso de
trabajo, comisién o incapacidad haya laborado.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO:

Este formato se distribuye en las diferentes unidades administrativas de este Instituto, para que cuenten con ellos en caso de
que alguno de los servidores piblicos lo necesite. Asi también se cuenta con varias copias de este formato en el Departamento
de Administracién y Desarrollo de Personal, para que lo soliciten directamente,

No. CONCEPTO DESCRIPCION
l.- DIRECCION: Anotar la Direccién General a la que pertenezca el rea en la que esta adscrito (en
este caso Direccion General del IMCUFIDE.

2.- SUBDIRECCION: Anotar el nombre de la Subdireccién a la que pertenezca el drea en la que esta
adscrito.
3.- DEPARTAMENTO: Anotar el nombre completo del Departamento al cual esta adscrito.
4. PERIODO Marcar con una x el periodo y la etapa vacacional a la que pertenezcan las
VACACIONAL: vacaciones que tomari el servidor piblico, de acuerdo a lo publicado en la Gaceta
de Gobierno.
5.- DEL ANO: Anotar el afio al que pertenezcan las vacaciones que tomari el servidor publico.
6.- DEL DE DE 200 Anctar la fecha completa, de los dias que tomara como vacaciones fuera de
AL DE DE200 periodo ordinario, con mes y afio (ejemplo: DEL 10 DE JUNIO DE 200 9 AL |1
DE JUNIO DE 2009).
7. NOMBRE DEL Escribir su nombre completo.
SERVIDOR PUBLICO
SOLICITANTE:
8.- PUESTO: Anotar el puesto que desempeiia dentro del Instituto.
9.- No. DE PLAZA: Anotar el nimero de la plaza que tiene dentro del Instituto.
10.- CLAVE ISSEMYM: Anotar su clave de ISSEMYM completa, misma que aparece en su talon de pago.
I1.- OBSERVACIONES: Anotar a cuenta de que dias se van a tomar las vacaciones fuera de periodo

ordinario anotando dia mes y afio.

12 NOMBRE Y FIRMA Anotar en la finea su nombre completo y firmar.
DEL SERVIDOR
PUBLICO

- 13.- AUTORIZO JEFE Anotar el nombre completo del Jefe Inmediato Superior y solicitarle su firma.
INMEDIATO
SUPERIOR

14.- VO. BO. Anotar el nombre completo del Subdirector de Administracién y Finanzas y
SUBDIRECTOR DE Solicitarle su firma.

ADMINISTRACION Y
FINANZAS
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FORMATO DE AVISO DE JUSTIFICACION DE INCIDENCIAS EN LA PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA
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OBJETIVO DEL FORMATO:
Contar con un documento por medio del cual el servidor pablico pueda realizar la justificacién de incidencias en la puntualidad y
asistencia, y llevar un mejor control del personal que labora en este Instituto.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO:

Este formato se distribuye en las diferentes unidades administrativas de este Instituto, para que cuenten con dichos documentos
en caso de que alguno de los servidores piblicos 1o necesite, para justificar alguna falta o retardo. Asi también se cuenta con
varias copias de este formato en el Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal, para que lo soliciten

directamente.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

l.- FECHA: Anotar [a fecha con dia mes y afio.

2.- NOMBRE DEL Anctar el nombre completo del servidar publico.
SERVIDOR PUBLICO
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3. CLAVE DE SERVIDOR [ Anatar su clave de ISSEMYM completa, misma que aparece en su talon de pago.

PUBLICO:

4.- No. DE PLAZA: Anotar e| niimero de la plaza que tiene dentro del Instituto.

5.- HORARIO O PERIODO | Anotar el horario de para justificar, asi como el dia mes y afio.
DE PERMISO:

6.- ASUNTO A Marcar con una x el cuadro que justificue la falta, retardo, periodo de inasistencia o
JUSTIFICAR incidencia de puntualidad.

7.- OTROS: Anotar !a razén del retardo, periodo de inasistencia o incidencia de puntualidad.

8.- SOLICITANTE Anotar el nombre y la firma del solicitante.

9.- AUTORIZA Anotar el nombre completo del jefe inmediato superior y solicitarle su firma,

10.- | VvO.BO. Anotar el nombre completo del Subdirector de Administracién y Finanzas y
SUBDIRECTOR DE Solicitarle que lo firme.
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

11- | DIA: Poner con nimero el dia en el que se elabora el formato.

12.- | MES: Poner el nombre del mes.

13.- | ANO: Poner el afio en curso.

FORMATO DE COMISION
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OBJETIVO DEL FORMATO:

Contar con un documento por medio del cual el servidor piblico pueda informar al Departamento de Administracién 4
Desarrollo de Personal las comisiones que le sean asignadas, evitando asi verse afectado en su puntualidad y asistencia.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO:

Este formato se distribuye en las diferentes unidades administrativas de este Instituto, para que cuenten con dichos documentos
en caso de que alguno de los servidores piblicos lo necesite, para dar a conocer alguna comisién. Asi también se cuenta con
varias copias de este formato en el Departamento de Administracién y Desarrollo de Personal, para que lo soliciten

directamente.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
.- FECHA: Anotar la fecha con dia mes y afio.
2.- C. Anotar el nombre completo del servidor publico.
3.- LUGAR DE Anotar e! nombre del lugar de la comisién.
COMISION:
4.- DE LAS A HORAS Anotar el horario que durard la comision, el dia la hora, el mes y el afio.
DEL DiA DE DE
2009:
5.- ACTIVIDADES © Anotar una descripcion de las actividades o programas a realizar durante la comision.
PROGRAMAS A
REALIZAR:
6.- VEHICULO- Anotar el modelo, o placas del carro que va a utilizar (en caso de que le asignen carro
PLACAS: por parte del Instituto).
7.- ATENTAMENTE: Anotar el nombre del jefe inmediato superior y solicitarle que lo firme.
8.- VALE DE CA)A: Anotar el No. de Vale de Caja en caso de que se haya generado alguno para esta
comisién.
9.- POR LA Anotar con nimero y letra el importe
CANTIDAD:
10.- CONCEPTO: Anotar una x en el concepto que corresponda
I1.- RECIBI: Anotar el nombre y firma de la persona que recibe.
UBLICOS DEL IMCUFIDE
C?P@_CIT%CIP
Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE Fecha: Enero de 2010
ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL Cédigo 205B111401-06
Pagina:
PROCEDIMIENTO:

Inscripcién de Servidores Plblicos del IMCUFIDE al Programa Anual de Capacitacién del Instituto de Profesionalizacion de los
Servidores PUblicos del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México.

OBJETIVO:

Incrementar la preparacion, calidad, eficiencia y desempefio en el trabajo de los servidores plblicos del IMCUFIDE que laboran
en las diferentes unidades administrativas de este Instituto, mediante la inscripcién al Programa Anual de Capacitacion del
Instituto de Profesionalizacion de los Servidores Pablicos del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México.

ALCANCE:

Aplica a los servidores publicos del IMCUFIDE con ganas de superacién o que necesiten desarrollar mas actividades, y
complementar sus conocimientos, segin la necesidad del area en la que presten sus servicios, asi como a los servidores publicos
involucrados encargados de que se lleve a cabo este procedimiento.
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REFERENCIAS:

*  Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracion de Personal Procedimiento 221 Norma
20901/221-01, 20901/221-02, 20901/221-03, 20901/221-04, 20901/221-05, 20901/221-06, 20901/221-07, 20901/221-
08, 20901/221-09,  20901/221-10, 20501/224-11, 20901/221-12, 20901/221-13, 20901/221-14, 20901/221-15.
Procedimiento 223 Norma 20301/223-01.

*  Manual de Organizacion del IMCUFIDE, publicado en Gaceta de Gobierno de fecha 13 de octubre de 2009, en el
apartado de las Funciones del Departamento de Administracidn y Desarrollo de Personal.

RESPONSABILIDADES:

El Jefe del Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal, en conjunto con el Director General del Instituto son los
responsables de solicitar al Instituto de Profesionalizacién de los Servidores Piblicos del Poder Ejecutivo del Gobierno del
Estado de México, los cursos a impartir a los diferentes servidores publicos que laboran dentro del IMCUFIDE, de acuerdo a lo
solicitado por cada uno de ellos.

LA DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO MEXIQUENSE DE CULTURA FiSICA Y DEPORTE:

s Recibir oficio junto con listado de cursos a impartir por parte del Instituto de Profesionalizacion de Servidores Pablicos
del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México.

*  Turnar listado al Jefe del Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal por medic de oficio en original y
copia.

EL INSTITUTO DE PROFESIONALIZACION DE SERVIDORES PUBLICOS DEL PODER EJECUTIVO DEL
GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO DEBERA:

= Recibir oficio y concentrado, firmar acuse e inscribir al personal a los cursos correspondientes.
EL JEFE DE UNIDAD ADMINISTRATIVA DEBERA:

= Recibir cireular e informar a servidores piblicos de los cursos que se van a impartir por parte del Instituto de
Profesionalizacién de Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México.

=  Enviar al Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal listado con los nombres del personal a su cargo
indicando que curso tomard, fecha y hora

EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL DEBERA:

*  Recibir el oficic y dar a conocer mediante una circular a los jefes de las diferentes unidades administrativas, la
informacién de los cursos que se impartiran, lugar, fecha y hora y a la vez se le solicita hacer llegar la informacion al
personal a su cargo para que los servidores publicos junto con su jefe decidan que cursos tomaran y cuando.

= Recibir la informacién, elaborar un archive con ella y enviarla al Instituto de Profesionalizacion, para que sepan quien y
cuando asistiran a cursos.

EL SERVIDOR PUBLICO DEBERA:

= Definir el curso al que desea asistir e informar al Jefe de la Unidad Administrativa correspondiente.
= Recibir oficio para conocer al curso que va a asistir, asi como la semana, horay lugar indicados.

DEFINICIONES:

SERVIDOR PUBLICO: Persona fisica que desempefie en un sujete abligado, algin empleo, cargo, comision o funciones
plblicas de cualquier naturaleza.

CIRCULAR: Documento mediante el cual se hace llegar algin tipo de informacion a diferentes personas.

CAPACITACION: Transmitir los conocimientos necesarios para el mejor desarrclio, basado en un plan con objetivos y
actividades previstas.
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ADIESTRAMIENTOQ: Ensefar a realizar actividades.

IMCUFIDE: Instituto Mexiquense de Cultura Fisica y Deporte.

INSUMOS:

Deteccion de necesidades de capacitacion.

Elaboracién de un Programa de Capacitacién.
Listado con nombres de los cursos lugar y fecha de imparticion.

Oficio de conocimiento de los cursos.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Elaboracién y pago de la némina del personat adscrito al IMCUFIDE.

POLITICAS

Asistir a los cursos traerd como resultado para el servidor piblico contar con una preparacidn mayor para desarroilar sus
actividades y para poder tener una mejor oportunidad laboral dentro de este Instituto.

DESARROLLO:
No. Unidad Administrativa Actividad

{ Direccion General del IMCUFIDE Recibe oficio original y copia, junto con listado de cursos a impartir por

parte del Instituto de Profesionalizacién de Servidores Piblicos del Poder
Ejecutivo del Gobierno del Estado de México, firma acuse, archiva original
y turna listado al jefe del Departamento de Administracién y Desarrollo
de Personal por medio de oficio en original y copia.

2 Jefe del Departamento de Recibe oficio original y copia listado de cursos, firma acuse, se entera y da
Administracion y Desarrollo de a conocer mediante una circular en original y copia a las diferentes
Personal unidades administrativas del IMCUFIDE informacion de los cursos y a la

vez solicita hacer llegar la informacién al personal a su cargo para que
decidan junto con su jefe a que cursos asistiran. Obtiene acuse y archiva.

3 Jefe de Unidad Administrativa Recibe circular, se entera, firma acuse e informa a servidores piblicos de
correspondiente los cursos que se van a impartir por parte del instituto de

Profesionalizacion de Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del
Gobierno del Estado de México.

4 Servidor Publico Se entera e informa al Jefe de la Unidad Administrativa correspondiente

sobre los cursos que son de su interés,

5 Jefe de Unidad Administrativa Se entera y envia al Departamento de Administracién y Desarrollo de
correspondiente Personal, oficio original y copia, junto con un listado con los nombres del

personal a su cargo indicando que curso tomard, fecha y hora. Obtiene
acuse y archiva.

6 Jefe del Departamento de Recibe oficio con la informacidn, se entera, firma acuse y elabora con ella
Administracién y Desarrollo de un concentrado, asi como un oficio en original y copia, los cuales remite
Personal al Instituto de Profesionalizacién de Servidores Publicos del Poder

Ejecutivo del Gobierno del Estado de México, para que sepan quien y
cuando asistira a los cursos.

7 Instituto de Profesionalizacion de Recibe oficio y concentrado, firma acuse e inscribe al personal a los
Servidores Piblicos del Poder cursos  correspondientes.  Turna acuse al Departamento de
Ejecutivo del Gobierno del Estado de | Administracién y Desarrollo de Personal.

México
8 Jefe del Departamento de Recibe acuse de recibo, archiva y procede a elaborar oficio en original y
Administracion y Desarrolic de copia informando al servidor pdblico de la fecha del curso.
Personal
9 Servidor Publico Recibe oficio, se entera, firma acuse y turna al jefe del Departamento de
Administracién y Desarrelle de Personal. acusa y asiste al curso.
1o Jefe del Departamento de Recibe acuse de recibo y archiva. Fin del procedimiento.
Administraciéon y Desarrollo de
Personal
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DIAGRAMA DE FLUJO:

[INSCRIPCION DE SERVIDORES PUBLICOS DEL IMCUFIDE AL PROGRAMA ANUAL DF CAPACITACION

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION ¥
DESARRCLLD DE PERSONAL

DIRECCION GENERAL DEL
IMCUFIGE

UNIDAD ADMINISTRATIVA
CORRESPONDIENTE

INSTITUTO DE

SERVIDOR PUBLICO PROFESIONALIZACION

f
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MEDICION:

Ndmero de servidores phblicos capacitados X 100 = Numero de servidores piiblicos
Ndmero de servidores plblicos que necesitan curso que asisten a los cursos
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REGISTRO DE EVIDENCIAS:

= Cficio por el cual el jefe del servidor plblico envia el listado del personal a su carge que tomard curso.
=  QOficio por medio del cual se le informa al servidor piblico que tiene curso.
= Reconocimientc expedido por el Instituto de Profesionalizacion por asistir al curso.

FORMATOS:
*  No aplica

V1. SIMBOLOGIA

Inicio o final del procedimiento: Sefiala el principio o terminacién de un procedimiento. Cuando

@ se utilice para indicar el principio del procedimiento se anotara la palabra INICIO y cuando termine

la palabra FIN.
Conector de Operacién. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea cuando la
accion cambia o requiers conectarse a otra operacién lejana dentro del mismo procedimiento.

Operacién. Representa la realizacion de una operacién o actividad relativas a un procedimiento y se
anota dentro del simbolo la descripcion de la accidén que se realiza en este paso.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la finalidad de evitar
las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia donde va y al principio de la
siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se anotari la letra “A” para el primer conector y
se continuara con la secuencia de las letras del alfabeto.

Decision. Se emplea cuando en |a actividad se requiere preguntar si algo procede o no, identificando

dos o mas alternativas de solucién. Para fines de mayor claridad y entendimiento, se describira
brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcién con el signo de
—_—

interrogacion.

Linea continua, Marca el flujo de la informacion y los documentes o mareriales que se estin
realizando en el area. Puede ser utilizada en la direccidon que se requiera y para unir cualquier
actividad.

Vil. REGISTRO DE EDICIONES
Primera edicidn (enero de 2010): elaboracion del manual.
VIil. DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder de Subdireccién de Administracién y Finanzas del Instituto
Mexiquense de Cultura Fisica y Deporte.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

e  Direccién General.
*  Direccién Operativa.
®  Unidad juridica.

* Contraloria Interna.

IX. VALIDACION

C.P. Carlos Alberto Acra Alva
Director General del Instituto Mexiquense
de Cultura Fisica y Deporte
(Rabrica).

C. Jaime Guadarrama Garcia
Subdirector de Administracion y Finanzas
del Instituto Mexiquense de Cultura Fisica y Deporte
(Rubrica).

Lic. Sergio Rubén Camacho Torres
Jefe del Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal
{Ruibrica).
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. Autorizacién de Disponibilidad Presupuestal para Ejercicio del Gasto Operativo 205BI1 1403/01
. Autorizacién de Cheques para el Pago a Proveedores y Contratistas 205B111403/02
. Autorizacién y Entrega de Apoyos Econdmicos a Asociaciones Deportivas, 205B111403/03
Deportistas y Entrenadores
. Autorizacién y Entrega de Estimulos Econémicos a Deportistas y Entrenadores 205BI11403/04
Vi SIMBOLOGIA Vil
VIl REGISTRO DE EDICIONES VIl
Vill.  DiSTRIBUCION IX
IX.  VALIDACION X
I. PRESENTACION

La Sociedad Mexiquense exige de su Gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones, mejores
condiciones de vida y constante prosperidad.

Por elio, el Licenciado Enrique Pefia Nieto, Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa la construccion de un
gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacién de acuerdos y consensos para la solucion de las
demandas sociales.

El buen Gobierno se sustenta en una administracion pablica més eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de
sus propésitos. El ciudadano es el factor principal de su atencién y la solucién de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nueve modelo de gestién, orientado a la generacién de
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las Instituciones Gubernamentales tienen como base las mejores practicas administrativas
emanadas de la permanente revisidn y actualizacién de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e
instrumentacion de proyectos de innovacién y del establecimiento de sistemas de gestion de calidad.

El presente manual administrativo documenta la accion organizada para dar cumplimiento a la misién del Instituto Mexiquense de
Cultura Fisica y Deporte. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacion y comunicacion, las
funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacién o descentralizacién, los procesos clave de la organizacion y los
resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de este organismo descentralizado
del Ejecutivo Estatal.




Pigina 46 - GE‘)ﬁGSBEIIOA 10 de febrero de 2011

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accion administrativa. El reto
impostergable es la transformacion de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacién, liderazgo y productividad.

Il. OBJETIVO GENERAL

Incrementar la eficiencia y eficacia en la administracion de los recursos financieros proporcionades a las unidades administrativas
del Instituto Mexiquense de Cultura Fisica y Deporte, mediante la formalizacién de politicas y estandarizacion de los métodos y
procedimientos de trabajo que permitan reducir tiempos en la gestion financiera y que proporcionen certeza en la transparencia
del manejo de los recursos, coadyuvando de esta forma al logro de las metas establecidas por el Instituto.

. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESQS

COMUNICACION CON EL USUARIO

DEMANDA DE i o “-"-"“-“-“-“-““-“-“-“-“-““-“-“-“-““"“""""""“1:
SERVICIOS PARA | :
PAGO A 3 :
PROVEEDORES, | I UNIDADES
oo TORGAMIENTO OE | |
POR : o PAGg As o ﬁ,&g Y ESTIMULOS | | ADMINISTRATIVAS
ADQUISICIONES ¥ | PROVEEDORES Y/ DEPORTIVOS ! SOLICITANTES,
PAGO DE 5 PRESTADORES DE {  ORGANIZACIONES
APOYOS Y : BIENES Y SERVICIOS E DEPORTIVAS Y
ESTIMULOS 5 ! DEPORTISTAS
NFPORTIVOS ! i
CONTROL ¥ AUTORIZACION DE PAGOS
PROCESO
SUSTANTIVO
ADMINISTRACION
PROCESOS | spwminisiRacioN | ABASTECMIENTO DE RECURSOS EQUIPAMIENTO
ADJETIVOS DE PERSONAL SERVICIOS FINANCIEROS TECNCLOGICO

IV. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO: CONTROL Y AUTORIZACION DE PAGOS: De la disponibilidad presupuestal al pago a proveedores y lo
prestadores de bier:es y servicios, u otorgamiento de apoyos y estimulos deportivos.

PROCEDIMIENTOS:

—  Autorizacién de Disponibilidad Presupuestal para el Ejercicio del Gasto Operativo.

Awutorizacién de Cheques para el Pago a Proveedores y Contratistas.

Autorizacion y Entrega de Apoyos Econdmicos a Asociaciones Deportivas, Deportistas y Entrenadores.

Autorizacion y Entrega de Estimulos Econémicos a Deportistas y Entrenadores.
V. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL PARA EL EJERCICIO DEL
GASTO OPERATIVO.
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OBJETIVO:

Mejorar el ejercicio de los recursos operativos del Instituto Mexiquense de Cultura Fisica y Deporte, mediante la autorizacion
oportuna de la disponibilidad presupuestal.

ALCANCE:

Aplica a todos los servidores publicos adscritos a las unidades administrativas del Instituto Mexiquense de Cultura Fisica y
Deporte, que tengan a su cargo la gestion de recursos con motivo de realizar erogaciones con cargo al presupuesto operativo o,
en su caso, generen informes presupuestales y financieros.

REFERENCIAS:

s Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios, titulo noveno, décimo, décimo primero, Gaceta del Gobierno, 01 de
Enero de 2010.

s  Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal 2009, Decreto nimerc 234, titulo
primero y segundo, Gaceta del Gobierno, 18 de diciembre de 2009.

s  Acuerdo por el que se establecen las Normas Administrativas para la Asignacién y Uso de los Bienes y Servicios de las
Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal, ACP-059, Gaceta del Gobiernc, 24 de febrero de 2005.

s Manual de Normas y Paliticas para el Ejercicio, Registro, Control y Evaluacion del Gasto Publico del Gobierno del Estado de
México, articulos 18, 19, 25, Gaceta del Gobierno, 2 de febrerc de 2008.

s Manual General de Organizacion del Instituto Mexiquense de Cultura Fisica y Deporte, Apartado VI, Objetivo y funciones
por unidad administrativa: Departamento de Recursos Financieros, Gaceta del Gobierno, 13 de octubre del 2009.

*  Politicas de Control Contable, Presupuestal y Administrativo del Departamento de Recursos Financieros, 18 de julio de
2007.

¢  Circular No. 024 emitida por la Subdireccién de Administracion y Finanzas, | | de junio de 2007.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Recursos Financieros, es el responsable de llevar a cabo el control presupuestal del ejercicio de los recursos
operativos del Instituto Mexiquense de Cultura Fisica y Deporte.

El Subsecretario de Planeacién y Presupuesto de la Secretarfa de Finanzas deberd:

¢  Determinar la disponibilidad o inhabilidad presupuestal.
El Director General del Instituto Mexiquense de Cultura Fisica y Deporte deberi:

¢  Firmar oficio de solicitud de transferencia dirigido al Subsecretario de Planeacion y Presupuesto de la Secretaria de
Finanzas.

La Subdireccion de Administracion y Finanzas debera:

*  Analizar, revisar y dar el visto bueno a los avances presupuestales, asi como autorizar el formato de “Solicitud de
Recursos y/o Autorizacién de Compras”.

»  Firmar los comunicados de disponibilidad presupuestal previo conocimiento del Jefe del Departamento de Recursos
Financieros.

El Departamento de Recursos Financieros (titular) debera:

®  Analizar y revisar los avances presupuestales, asi como dar el visto bueno en el formato de “Solicitud de Recursos y/o
Autorizacion de Compras”.

s  Firmar los comunicados de disponibilidad presupuestal, cuando sea éste el caso.
La unidad administrativa solicitante deberi:

*  Solicitar la disponibilidad presupuestal previo a la realizacién de los procesos adquisitives mediante oficic o a través del
formato “Solicitud de Recursos yfo Autorizacion de Compra”.

* Presentar |a cuantificacién monetaria de sus requerimientos para determinar alcances de las adquisiciones o servicios
para solicitar la disponibilidad presupuestal.

El Responsable del Control Presupuestal del Departamento de Recursos Financieros debera:

*  Proporcionar la disponibilidad presupuestal por partida de gasto, con base a las peticiones de las dreas ejecutoras o
usuarias.
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e  Colocar el sello de partida presupuestal al otorgar la suficiencia presupuestal.
*  Realizar |a afectacion presupuestal a la partida y proyecto respectivo.
¢ Controlar el ejercicio presupuestal del gasto.
La Secretaria del Departamento de Recursos Financieros debera:
*  Recepcionar la documentacién financiera inherente a las solicitudes de suficiencia presupuestal.

e  Canalizar la documentacion al drea de control presupuestal del Departamento de Recursos Financieros.

DEFINICIONES:
Autorizacién Acto de autorizar, que queda manifestando por escrito mediante firma o rubrica donde se
permite realizar un tramite o gestién.
Presupuesto Cuantificacién monetaria de los gastos e ingresos para un determinado lapso, por lo

general un afio y permite establecer prioridades y evaluar la consecucion de su aplicacion
en el logro de un objetivo,

Disponibilidad presupuestal | Cantidad de recursos que de encuentran disponibles para realizar un gasto en especifico.

Control interno Disposiciones que regulan actividades o asuntos de un area en especifico, que permiten
asegurar el conocimiento del manejo u operacion.

INSUMOS:

=  Oficio de Solicitud de disponibilidad presupuestal de recursos.

*  Formato denominado “Solicitud de Recursos y/o autorizacién de Compras™.
RESULTADOS:

Oficio de autorizacion de disponibilidad presupuestal.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

e Adquisicion de Bienes y Servicios.

¢ Autorizacion de Cheques para Pago a Proveedores y Contratistas.
+  Autorizacion y Entrega de Apoyos Econémicos a Asociaciones Deportivas y Deportistas y Entrenadores.
¢ Autorizacién y Entrega de Estimulos Econémicos a Deportistas y Entrenadores.

POLITICAS:

* Para realizar el tramite de pago de algin proveedor o contratista se requiere contar con la autorizacidn
presupuestal de recursos de la Subdireccién de Administracién y Finanzas.

e La peticidn de disponibilidad presupuestal deberi de realizarse por escrito, considerando concepto de gasto a
ejercer, cotizacién o importe a ejercer en la que se espera realizar la adquisicidn,

¢ Para otorgar la disponibilidad presupuestal relativa al capitulo de gasto 2000, 3000, 4000 y 5000, la peticion de
disponibilidad presupuestal deberi estar firmada por los titulares de las unidades administrativas solicitantes.

¢ |a asignacién de la disponibilidad presupuestal se otorga mediante el sello y firma del responsabie de controlar la
disponibilidad presupuestal en el formato de “Solicitud de recursos y/o autorizacién de compras”, en su caso,
mediante oficic donde exprese ticitamente la disponibilidad presupuestal y la partida a afectar, asi como el
concepto del gasto.

e Con la finalidad de tener evidencia del control presupuestal que ejerce el Departamento de Recursos Financieros,
esta unidad administrativa deberd de contar con los registros correspondientes.

e Para solicitar la autorizacién de disponibilidad presupuestal, las unidades administrativas solicitantes deberan
presentar al Departamento de Recursos Financieros el formato de “Solicitud de recursos y/o Autorizacion de
Compra” o, en su caso, oficio de solicitud de disponibilidad presupuestal con previa firmas del titular y de la
Subdireccion de Administracién y Finanzas, y estudio de mercado.
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DESARROLLO:

No

UNIDAD ADMINISTRATIVA /
PUESTO

Unidad administrativa solicitante:

Departamento de Recursos Financieros(
Secretaria):

Departamento de Recursos Financieros
(Responsable de Control Presupuestal):

Departamento de Recursos Financieros
(Titular):

Departamento de Recursos Financieros
{Secretaria):

Unidad administrativa solicitante:
Departamento de Recursos Financieros
(Responsable de Control Presupuestal):
Departamento de Recursos Financieros
(Titular)

Subdireccidon  de
Finanzas:

Administracion  y

Departamento de Recursos Financieros
{Titular):

Departamento de Recursos Financieros
{Responsable de Control Presupuestal):

Departamento de Recursos Financieros
(Titular):

ACTIVIDAD

Solicita al Departamento de Recursos Financieros la disponibilidad
presupuestal de recursos para la adquisicion de bienes o servicios, u
otorgamiento de apoyos o estimulos, a través de oficio o del formato
denominado “Solicitud de Recursos yfo Autorizacion de Compras”. En su
caso, obtiene acuse de recibo y archiva.

Recibe solicitud de peticién de requerimiento de disponibilidad
presupuestal, sella de recibido y lo turna al Responsable del Control
Presupuestal para su atencién.

Recibe solicitud de requerimiento, analiza |a peticién y determina la posible
disponibilidad presupuestal:

Si existe disponibilidad presupuestal, realiza |a afectacién presupuestal en
su registro, sella el oficio o formato “Sclicitud de Recursos ylo
Autorizacion de Compra”, indicando en la misma solicitud la partida
presupuestal a afectar y la fecha, rubricando los documentos. Elabora
oficio de contestacion y turna la documentaciéon al Titular del
Departamento de Recursos Financieros para su firma.

Recibe respuesta de disponibilidad presupuestal, firma y remite a la
Secretaria del Departamento de Recursos Financieros.

Recibe e! oficio de autorizacién anexo el documento de solicitud firmado o
formato y entrega a la unidad administrativa solicitante obtiene acuse de
recibo y archiva.

Recibe oficio o formato de disponibilidad presupuestal e inicia su proceso
adquisitivo de bienes o servicios u otorgamiento de apoyo o estimulo.

En caso de que no exista disponibilidad presupuestal, hace del
conocimiento mediante la solicitud de disponibilidad al Titular del
Departamento de Recursos Financieros.

Se entera y somete la solicitud a consideracion de la Subdireccion de
Administracion y Finanzas.

Recibe solicitud de reguerimiento presupuestal, analiza la peticién y en
forma conjunta con las 4reas ejecutoras del gasto, consideran la necesidad
del requerimiento para determinar la viabilidad de darle suficiencia
presupuestal, ya sea, via transferencias internas o externas o el no
otorgamiento del mismo, e instruye al Titular del Departamento de
Recursos Financieros realice las gestiones correspondientes,

Recibe las instrucciones para realizar respuesta de disponibilidad o
inviabilidad presupuestal y determina:

Si se considera no dar disponibilidad presupuestal, indica al responsable de
control presupuestal para realizar el oficio de inviabilidad presupuestal.

Recibe indicaciones, elabora oficio de inviabilidad presupuestal para la
unidad administrativa solicitante y lo pasa a firma del titular del
Departamento de Recursos Financieros.

Recibe oficio y firma, lo remite a la Secretaria del Departamento de
Recursos Financieros para su entrega.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA /
PUESTO

Departamento de Recursos Financieros
(Secretaria);

Unidad administrativa solicitante:

Departamento de Recursos Financieros
{Titular):

Direccion  General del  Instituto
Mexiquense de Cultura Fisica y Deporte
(Titular):

Departamento de Recursos Financieros
(Secretaria):

Subsecretario de
Presupuesto de |a
Finanzas:

Planeacion y
Secretaria de

General del  Instituto
Cultura  Fisica vy

Direccién
Mexiquense de
Deporte:(Titular)
Departamento de Recursos
Financieros(titular):

Departamento de Recursos Financieros
{Responsable de Control Presupuestal):

Departamento de Recursos Financieros
(Titular):

Departamento de Recursos Financieros
(Secretaria):

Unidad Administrativa solicitante:

ACTIVIDAD

Recibe el oficio y entrega original, obtiene acuse de recibo y archiva.

Recibe comunicado de inviabilidad presupuestal, se entera y archiva.

5i se considera darle vialidad presupuestal, determina c6mo dara
suficiencia presupuestal al requerimiento, si a través de transferencia
interna o externa.

Si es transferencia interna, informa a la Subdireccion de Administracion y
Finanzas y al Responsable de Control Presupuestal para que éste elabore
el oficio de contestacion. Se conecta a la operacién No. 4.

Si es la transferencia externa, elabora oficio para solicitar la transferencia
dirigido al Subsecretaric de Planeacién y Presupuesto de la Secretaria de
Finanzas, y lo turna para firma al Director General del Instituto
Mexiquense de Cultura Fisica y Deporte.

Recibe el oficio, lo firma y remite a la Secretaria del Departamento de
Recursos Financieros para su entrega.

Recibe oficio firmado, entrega original al Subsecretario de Planeacién y
Presupuesto de la Secretaria de Finanzas, obtiene acuse de recibo y
archiva.

Obtiene oficio de autorizacion de transferencia externa, determina, y a
través de oficic que elabora en original y copia, informa al Director
General del Instituto Mexiquense de Cultura Fisica y Deporte, de la
disponibilidad o inhabilidad presupuestal.

Obtiene acuse de recibo y archiva.

Recibe oficio, se entera y lo twrna al Departamento de Recursos
Financieros.

Obtiene oficio, se entera y determina:

Si las transferencia fue autorizada, turna oficio al Responsable de Control
Presupuestal, para su registro.

Se conecta con la operacién No. 4.

Si la transferencia para dar suficiencia presupuestal al requerimiento, no
fue autorizada, indica al responsable de control presupuestal para que
elabore el oficio de respuesta.

Recibe la indicacién para preparar el oficio de que no hay disponibilidad
presupuestal, lo elabora y lo pasa a firma del Titular del Departamento de

Recursos Financieros.

Recibe el oficio y firma, y lo remite a la Secretaria del Departamento de
Recursos Financieros para su entrega.

Recibe el oficio y entrega original, obtiene acuse de recibo y archiva.

Recibe oficio de inviabilidad presupuestal, se entera y archiva.
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DEPARTAMENTO DE RECURSDSANANCIEROS

SUBDIRECCION DE

<elia & oficio y turna al Titular
del Departamento de Recursod

[:

ecibe oficic 8 inicia su proca:
dquisitivo, 3poyos o estimulos

ecihe oficio de autorizacion
entrega a la Unidad
Administrativa solictante,
obtiene acuse de
recibo y archiva,

Hace conociento mediante

Financiercs
Recive respuesta de
digponibilidad presupuestal,
. firma y turha a sy secretaria
A ara su entr

la solicitud da disponibilidad.

UNIDAD \
ADMIN ISTRATIVA RETONGAREDE ADMINISTRACION ¥
SOUCITANTE SECRETARIA GONTROL PRESUPUEST AL TITULAR FIN ANZAS
Solicita al Departamento de
Recursos Financieros 2
digponibilidad presupuedal. e T AT GEY
disponibilidad presupuestal
y lo turna al Responsable
da Control Presupuestal Recibe solicitud de
para su_atencion. requerimiento.
Faiste
disponibilidad
Raaliza Ja afectacion
presupuestal en su registro,
5

Recibe la solicitud de
requerimiento para dar
viabilidad de suliciencia

presupued al.

control presupuastal para

realizar el oficio ge inviabilidad

Habora oficio de inviabifidad

presupuesial y pasa a firma del
titular del Departamento de
Recurgos Anancieros.

©

Recibe oficio, firma y ko remite

eCihe OTicID G€ aGf O Zacion
entrega a la Unidad
Administrativa solicitant e,

obtiene acuse de recibo

Recibe comunicado
se entera y archiva,

y archiva

| su secretaria para su entrega,
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UNIDAD DEPARTAMEN TO DE RECURSO S AIN AN CIERO § SUBDIREGCION DE
ADMINISTRATIVA ADMIN | 6N
SOLICITANTE SEGRETARIA RESPON SABLE DE TITULAR F.Nslﬁéis Y

CONTROL PRESUPUESTAL

Datermina cémo dara
suficiencia presupuestal:

Exlerna -

A través ds
trasferencias;

Interna

Administracion y Finanzas y al
responsable de Control
Contable para que glabore &l
oficic de ¢contasiacion. Se
onectacon la gperacién Na. 4

Elabiora oticio para solicitar
1ranferencia a la Secretaria de
inanzas, y Io turna al Directar
General para su firma.

DIRECCION GENERAL DEL
NSTITUTO MEXIQUENSEDE
CULTURA FISCA ¥ DEPORTE

SUBSECRETARTA DE
PLANEACION
@ Y PRESUPUESTQ DE LA
SEGRCTARIA DE ANANZAS

Reacibe oficio, To firma
v lo remite al Departamento 21
de Aecursos Financiaros.

Recibe oficic firmado, y lo

envia a la Subsecrelaria da |
Planeacion y Presupuesto.

CIhe OTicic y erabara
antestacion en original y capi
¥ previo acuse de recibo a la
Direccion Ganeral del
IMCUFIDE

23

Recibe oficio se entara y lo
turna al Departamento de K24
Racurses Financieros.

Obtiene oficio
so entera y determina:

Uae autorizadh
la suticiencia
presupuestaly.

coeneciacon la

G fue aufenzada e |
operacion No. 4

SIRECCION GEN ERAL DEL DEPARTAMENTO DE RECUASOSFINANGIERO S SUBDIRECCION DE
INSTITUTO MEXIQUEN SE BE . RESPO N SABLE ADMINISTRACION ¥
CULTURA FISICA ¥ DEFORTE SECRETARIA CONTROL PRESUPU EST AL TITULAR FIN AN ZAS

[ .

Indica al responsakle
de control presupuestal

27
que elabore oficic de
ADMlIJNNI‘sg;:ET\VA respussta
T Recibe indicacionas sabora
SQLICITANTE oticic @@ inviabiidad

presupuestal y turna al tiular
Pel Departamento de Aacurses
Financieros.

Recibe cficio, lo fiirma y 1o

L_ remite a su secretaria para
su entrega a la Unidad

Administrativa solicitante

29

Hacibe oficic, entfega original
%0 alaUnidad Administrativa
solicitante, obtiene acuse de

recibo y archivg.

Recibe oticio
se entera y archiva
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MEDICION:
Indicador para medir capacidad de respuesta:

Numero de solicitudes
Mensuales atendidas

X 100 = Porcentaje de solicitudes atendidas

Solicitudes mensuales de
Disponibilidad presupuestal

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

» Oficio de Solicitud de disponibilidad presupuestal de recursos.
*+  Formato denominado “Solicitud de Recursos y/o autorizacién de Compra”.
¢ Autorizacion de disponibilidad de disponibilidad presupuestal.

FORMATOS:
Solicitud de Recursos y/o Autorizacion de Compra 205BI/DRF-01/01

ESTADC DE MEXICO

SOLICITUD DE RECURSOS Y/O AUTCRIZACION DE COMPRAS

FECHA:

A NOMBRE DE:

{3) {4)
CANTIDAD:

CONCEPTO:

(6)
OBSERVACIONES:

FARA USO EXCLUSIVO DELDEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

CTA. 5UB-CTaA. S 8. CTA. CONCEPTO PARCIAL DEBE HABER
(7) (8) (e) {10) (11)
SOLICITO Vo.Bo. AUTORIZO
(12) (13} (14
(UNTDAD ADMINISTRATIVA TDEFARTAMENTO OF RECURSHE T SUBDIRECEIONTBE T
SOLICITANTE} FINANCIEROS. ADMINISTRACION ¥ FINANZAS.
5 compromiso

SECRETARIA DE EDUCACION
INSTITUTO MEXIQUENSE DE CULTURA FISICA Y
DEFORTE

205BKDRF-01/01
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO DE SOLICITUD DE RECURSOS Y/O AUTORIZACION DE
COMPRAS 20SBI/DRF-01/0!

Objetivo: Concentrar en un formato la solicitud y autorizacién de recursos para la realizacién de compras a proveedores.
Distribucién y Destinatario; El formato se elabora en original, el cual una vez requisitado y firmade, se incorpora a la
comprobacién de las compras realizadas a los proveedores, quedando en poder del Departamento de Recursos Financieros
No. CONCEPTO DESCRIPCION

l. Fecha: Anotar el dia, mes y afio de elaboracion del formato.

2 A nombre: Anotar la razén social del proveedor o nombre del beneficiario.

3. Cantidad: Registrar el importe del adeudo con nimero.

4. Cantidad: Indicar e! importe del adeude con letra.

5. Concepto: Espacio para la descripcion resumida del concepto de la adquisicion o servicio.

6. QObservaciones: Citar alguna indicacién especial o No. de factura o documentacion que se anexa.

7. Cra: Registrar |a cuenta de afectacidn de gastos (afectacion contable).

8. Sub-cta: Registrar la Sub - Cuenta de afectacion de gastos (afectacion contable).

9. 5.5.Cta Anotar 1a Sub - Sub -Cuenta de afectacién de gastos (afectacion contable).

10. Concepto: Describir las cuentas a afectar contablemente y presupuestal.

. Parcial: Sefialar el Importe de afectacién contablemente y presupuestal.

2. Solicito: Escribir el nombre y asentar la firma del Jefe de la unidad administrativa solicitante.

13, Vo.Bo: Escribir el nombre y asentar la firma del Jefe del Departamento de Recursos Financieros.

14. Autorizo: Escribir el nombre y asentar la firma del Subdirector de Administracién y Finanzas

PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DE CHEQUES PARA EL PAGO A PROVEEDORES Y CONTRATISTAS.
OBJETIVO:

Mejorar el procedimiento de elaboracién, autorizacién y entrega de cheques para pago a proveedores y contratistas mediante la
integracién oportuna y adecuada de la documentacion soporte.

ALCANCE:

Aplica a todos los servidores plblicos adscritos a las unidades administrativas del Instituto Mexiquense de Cultura Fisica y
Deporte, que intervienen en la elaboracion, autorizacion y entrega de cheques de pago a proveedores y contratistas.

REFERENCIAS:

s  Cédigo Fiscal de |a Federacién, Articulos 29 y 29 A, Drario Oficial de |a Federacion, 31 de diciembre de 1981, actualizacion y
transitorios vigentes a 2009,

« Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, titulo décimo, capitulo tercero, articulos 334 al 338, Gaceta del
Gobierno, 01 de Enero de 2010.

¢ Presupuesto de Egresos de! Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal 2009, Decreto nimero 234., titulo
tercero, Gaceta del Gobierno, |18 de diciembre de 2009.

e Acuerdo por el que se establecen las Normas Administrativas para la Asignacion y Uso de los Bienes y Servicios de las
Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal, ACP-061, Gaceta del Gobierno, 24 de febrero de 2005.

e Manual de Normas y Politicas para el Ejercicio, Registro, Control y Evaluacion del Gasto Publico del Gobierno del Estado de
México. Articulos 18, 19, 25, Gaceta del Gobierno, 2 de enero de 2008,

e Manual General de Organizacion del Instituto Mexiquense de Cultura Fisica y Deporte, Apartado VII, Objetivo y funciones
por unidad administrativa: Departamento de Recursos Financieros, Gaceta del Gobierno, 13 de octubre de 2009.

e Politicas de Control Contable, Presupuestal y Administrativo del Departamento de Recursos Financieros, 18 de julio de
2007.

e Circular No. 024 emitida por la Subdireccion de Administracion y Finanzas de fecha 1| de junio de 2007.
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RESPONSABILIDADES:

E! Departamento de Recursos Financieros, es el responsable de integrar la documentacién soporte de las adquisiciones, servicios
ylo ejecucidn de obras que realiza el Instituto Mexiquense de Cultura Fisica y Deporte a través de las unidades administrativas
solicitantes para la elaboracidn, autorizacidn y entrega de cheque a proveedores o contratistas.

El Director General debera:

s  Firmar los cheques que se generen para el pago a proveedores o contratistas previo conocimiento de la documentacién
soporte.

El Director Operative debera:

s  Firmar en ausencia del Director General, los cheques que se generen para el pago de proveedcres o contratistas,
previo conocimiento de la documentacion soporte.

La Subdireccién de Administracion y Finanzas debera:
*  Analizar y revisar la documentacién soporte que genera la obligacion de pago.
¢  Firmar los cheques que se generen para el pago de proveedores o contratistas.
*  Canalizar los cheques para la firma del Director General o del Director Operativo.
El Departamento de Recursos Financieros {titular) debera:
*  Recibir, analizar e integrar de la documentacién soporte que genera obligacién de pago.

e Someter a autorizacién de la Subdireccidn de Administracién y Finanzas, la documentacion soporte que genera la
obligacidn de pago.

» Instruir |a realizacién de cheques para pago a proveedores y/o contratistas.

¢  Canalizar los cheques para la firma de la Subdireccién de Administracién y Finanzas.
La unidad administrativa solicitante debera:

e  Gestionar la adquisicién a partir de los procesos licitatorios llevados a cabo.

*  Recibir la documentacién que ampara la adquisicion de bienes y servicios.

»  Gestionar el pago de bienes o servicios mediante fa documentacién soporte original.
Ei Responsable del Control Presupuestal del Departamento de Recursos Financieros debera:

e Revisar la documentacién soporte de las adquisiciones y contratacién de los servicios, analizar la procedencia de la
documentacién con base a las disposiciones administrativas, presupuéstales y fiscales.

»  Realizar las afectaciones presupuéstales a la partida y proyecto respectivo.
La Secretaria del Departamento de Recursos Financieros debera:
»  Recepcionar la documentacion financiera inherente al Departamento.
*  Canalizar la documentacion a las diferentes ireas del Departamento de Recursos Financieros.
s  Elaborar los cheques respectivos por concepto de pago a Proveedores o Contratistas.
| Responsable del Manejo Bancario del Departamento de Recursos Financieros debera:
e Controlar las chequeras para pago de bienes y servicios.
*  Corroborar la integracién de la documentacién soporte para la realizacion de cheques.
s  Verificar el llenado de cheques con base a la documentacion soporte.

e  Elaborar la programacién de pasivos para pago a Proveedores o Contratistas.

El Cajero General del Departamento de Recursos Financieros debera:




GACETA

Péginai.'.ii ) ‘ DI, GOBIERMS o IOde febrero de 2011

*  Preparar los cheques con base a la documentacidn autorizada y realizar los pagos respectivos.
¢  Solicitar la documentacion de identificacién de los beneficiarios de los cheques y realizar el pago de cheques.
*  Integrar la péliza cheque.

El Responsable del Control Contable del Departamento de Recursos Financieros debera:

*  Recibir la péliza cheque y realizar la aplicacién contable y presupuestal.

DEFINICIONES:

Autorizacién Acto de autoridad que queda manifestado por escrito mediante firma o rukrica donde
se permite un tramite o gestion.

Pago Contra prestacion que se otorga por el suministro de bienes o la prestacion de un
servicio.

Proveedor Persona fisica o moral que provee ¢ abastece de bienes o servicios al Instituto
Mexiquense de Cultura Fisica y Deporte, estableciendo una relacién mercantii.

Contratista Persona fisica o moral a la que se encarga la realizacion de una obra o servicio de obra
mediante la celebracion de un contrato.

Cheque Instrumento mercantil realizade por escrito, mediante el cual se realiza el pago de un
adeudo, el cual es intercambiable en las instituciones bancarias por moneda de curso
legal.

Disponibilidad Financiera Recursos monetarios o cantidad de dinero del que se dispone en un momento
determinado.

INSUMOS:

¢ Formato denominado “Solicitud de Recursos y/o Autorizacion de Compras” anexando la documentacion soporte que
generari la obligacién de pago de bienes o servicios. (facturas, contratos, etc.).

¢ Oficio de solicitud de pago de recursos, anexando la documentacidon que origine la obligacion del pago, adjuntando
estimaciones y facturas para el caso de contratistas.

RESULTADOS:

¢  Pago de las contraprestaciones por a Adquisicion de Bienes y Servicios suministrados al Instituto Mexiquense de Cultura
Fisica y Deporte en apego a la normatividad administrativa y fiscal aplicable en la materia.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

*  Adaquisicién de Bienes y Servicios.

¢ Reparacién de Vehiculos Oficiales.

e  Pago de Sueldos y Salarios por Cheque.

¢ Otorgamiento de Apoyos Econémicos a Organizaciones Deportivas, Deportistas y Entrenadores.
e Otorgamiento de Estimulos a Deportistas y Entrenadores.

POLITICAS:

¢ Para realizar el trimite de pago de algin Proveedor o Contratista, se requiere contar con la autorizacion
presupuestal de recursos. del Departamento de Recursos Financieros.

e El Departamento de Recursos Financieros no podra elaborar cualquier tipo de cheque, si no cuenta con la
documentacion soporte que genere [a obligacion de pago debidamente firmada.

* El pago de los cheques a los proveedores o contratistas, se debe hacer en la Caja General del Instituto Mexiquense
de Cultura Fisica y Deporte, en horarios de oficina, previa entrega de original y fotocopia para cotejo de
identificacién oficial del beneficiario, en caso de ser el cobro a través de carta poder se deberan presentar copia de
la identificacién de los testigos y de quien otorga el poder, para el caso de persona moral, se requerira copia de
poder notarial donde se constate el otorgamiento de facultades ademas de identificacion en copia y original para
cotejo.
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Después de tres meses de elaborados los cheques si et beneficiario no se presenta a realizar el cobro, los cheques
se cancelaran, estos podran volverse a realizar salvo peticidn del beneficiario y presentando documentacién donde
acredite que se tiene algiun adeudo pendiente de cobro.

Con la finalidad de dejar evidencia de que se estin elaborando los cheques de forma adecuada y revisando la
documentacion soporte origen del adeudo, en las polizas cheque, se deberin rubricar por el responsable de
manejo bancario, el Titular del Departamento de Recursos Financieros y el Subdirector de Administraciéon y
Finanzas.

DESARROLLO:

No. UNIDAD ACTIVIDAD

ADMINISTRATIVA / PUESTO
Unidad administrativa solicitante:

Departamente de Recursos Financieros
(Secretaria):

Departamento de Recursos Financieros
(Responsable del Control Presupuestal):

Departamento de Recursos Financieros
(titular):

Departamento de Recursos Financieros
(Secretaria):

Unidad administrativa solicitante:

Departamento de Recursos Financieros
(Responsable del Control Presupuestal):

Departamento de Recursos Financieros
(ticular):

Subdirector de Administracién y Finanzas:

Departamento de Recursos Financieros
(ticukar):

Elabora formato “Solicitud de Recursos y/o Autorizacion de
Compra”, lo firma y anexa documentacion soporte de compra de
bienes o contratacién de servicios (factura, contrato, dispenibilidad
presupuestal cotizaciones, fianzas, estimaciones), los cuales
previamente se encuentran firmados por parte del rea usuaria de
conformidad, y los remite a la Secretaria del Departamento de
Recursos Financieros.

Recibe “Solicitud de Recursos y/o Autorizacion de Compra” y la
documentacién soporte (de compra y de bienes o contratacién de
servicios) y turna al responsable del control presupuestal para su
revision.

Recibe “Solicitud de Recursos y/o Autorizacion de Compra”, revisa
que la documentacion soporte este completa y cumpla con los
requisitos fiscales, administrativos y disponibilidad presupuestal:

Si no cumple con la documentacién soporte completa, entrega la
“Solicitud de Recursos yfo Autorizacion de Compra” y la
documentacién soporte al titular del Departamento de Recursos
Financieros.

Recibe y autoriza para que el formato de “Solicitud de Recursos
ylo Autorizacion de Compra” y la documentacion soporte se
devuelva a la unidad administrativa solicitante y lo twrna a la
Secretaria para su entrega.

Recibe “Solicitud de Recursos y/e Autorizacidn de Compra” y la
documentacién soporte y lo entrega a la unidad administrativa
solicitante.

Recibe la “Solicitud de Recursos y/o Autorizacién de Comepras”, y
documentacion soporte, se entera de la improcedencia, corrige fa
informacién o complementa la documentacién y la remite
nuevamente al Departamento de Recursos Financieros. Se conecta
con la operacion No. 2.

Si cumple con la documentacién soporte completa, turna ai Titular
del Departamento de Recursos Financieros.

Recibe “Solicitud de Recursos yfo Autorizacién de Compras”, el
soporte documental y firma de visto buenc en el formato,
remitiéndolo al Subdirector de Administracion y Finanzas para su
autorizacién.

Recibe “Solicitud de Recursos y/o Autorizacion de Compras”, se
entera y firma de autorizacion en el formato y la documentacion
soporte de pago {facturas), y remite al titular del Departamento de
Recursos Financieros.

Recibe “Solicitud de Recursos y/o Autorizacién de Compras” y el
soporte documental debidamente firmado de autorizacién, y
remite al responsable del manejo bancario.
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No UNIDAD
) ADMINISTRATIVA / PUESTO
12, Departamento de Recursos Financieros

20.

21.

22,

23.

24,

25,

26.

27.

28.

(Responsable del Manejo Bancario):

Departamento de Recursos Financieros
{titular):

Departamento de Recursos Financieros
{Responsable del Manejo Bancario):

Departamento de Recursos Financieros
(titular):
Subdirector de Administracion y Finanzas:

Director General o Director Operativo:

Subdirector de Administracion y Finanzas:

Departamento de Recursos Financieros
{Caja General):

Unidad administrativa solicitante:

Proveedor o Contratista:

Departamento de Recursos Financieros
(Cajero General):

Proveedor o contratista:

Departamento de Recursos Financieros
{Cajero General):

El Proveedor o Contratista:

Departamento de Recursos Financieros
{Cajero General):

El Proveedor o Contratista:

ACTIVIDAD

Recibe “Solicitud y/o Autorizacién de Compras”™, y el soporte
documental debidamente firmade de autorizado, realiza la
actualizacién de la relacién de pasivos a proveedores y contratistas,
y la turna debidamente rubricada al titular del Departamento de
Recursos Financieros.

Recibe la relacién de pasivos, con base a la disponibilidad financiera
y las fechas de compromiso de pago, e instruye al responsable del
manejo bancario para la elaboracién de cheques para pago de
proveedores o contratistas.

Elabora los cheques con base a la programacién de pagos de
pasivos a proveedores y contratistas, sustentindolos con la
“Solicitud de Recursos y/o Autorizacion de Compras”, asi como el
soporte documental debidamente firmado de autorizado; y remite
el cheque y toda la documentacion al titular del Departamento de
Recursos Financieros.

Recibe cheque y soportes documentales. y lo turna al Subdirector
de Administracién y Finanzas para su firma.

Recibe cheque y soporte documental, firma de autorizado y la
turna al Director General para su firma.

Recibe cheque y soporte documental, lo firma de autorizado y la
turna al Subdirector de Administracion y Finanzas.

Recibe cheque debidamente firmado y soporte documental y lo
turna a la Caja General del instituto Mexiquense de Cultura Fisica y
Deporte.

Recibe el cheque y soporte documental, archiva provisionalmente
para su pago, espera al proveedor o contratista para su cobro e
informa a la unidad administrativa solicitante que ya estd el cheque.
Se entera e informa via telefénica al proveedor o contratista que
puede realizar el cobro de los bienes y servicios prestados al
Instituto Mexiquense de Cultura Fisica y Deporte.

Se entera y se presenta en la Caja General a realizar el cobro de
los bienes y servicios prestados af Instituto Mexiquense de Cultura
Fisica y Deporte para los cuales solicita el pago.

Atiende al proveedor o contratista, y le solicita copia de
identificacion oficial, poder notarial y/o carta poder de quien realiza
el cobro y originales para cotejo:

$i no son correctos los documentos que acreditan la personalidad
para realizar el cobro: informa al Proveedor o Contratista de la
incongruencia de la informacién y solicita [a documentacion faltante
a la persona que puede realizar 2! cobro.

Corrige la informacién y/o complementar la documentacion y los
presenta en la Caja General. Se conecta a |a operacion No. 22.

Si los documentos son correctos y es acreditada la personalidad
para realizar el cobro, entrega péliza cheque al Proveedor o
Contratista para firma que ampara el pago de les bienes y servicios
prestados al Instituto Mexiquense de Cultura Fisica y Deporte.
Recibe péliza cheque para firma y la entrega al responsable de Caja
General.

Recibe la poliza cheque debidamente firmada de recibido y entrega
al proveedor o contratista el cheque que ampara el pago de los
bienes o servicios prestados al Instituto Mexiquense de Cultura
Fisica y Deporte.

Recibe el cheque y se retira.
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No.
29.

30.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA /| PUESTO
Departamento de Recursos Financieros

{Cajero General):

Departamento de Recursos Financieros
{Responsable del Control Contable):

Departamento de Recursos Financieros

{Cajero General):

DIAGRAMA DE FLUJO:

ACTIVIDAD

Integra la péliza cheque al soporte documental, copia de la
identificacién de quien cobré y turna al responsable de control
contable.

Recibe poliza cheque, realiza la aplicacidén contable y presupuestal
correspondiente, y posteriormente la entrega a Caja General para

su archivo.
Recibe la péliza cheque con la documentacion soporte y archiva.

UNIDAD

DEPARTAMENTO DE RECURSOSANANCIEROS

ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

SECRETARIA

TITULAR DEL

DEPARTAMENTO MANED BANGARIC

CONTROL PRESUPUESTAL

Elzbora farmato y anexa

]
K2

documentacion soporte
de compra,

7

Reciba solicitud y

turna a cantroal

presupuestal

soporte
completa?

Entrega la soficitud de
recurses, la documentacian (s
soporte al titular.

Recibe y autoriza sa
devuelva a la unidad

8

Reclbe soficiiud, 1o entrega
ala unidad administrativa
solicitante.

ecibe =olicitud, se entera de 'aj
improcedencia. S8

conecta ala operacion No. 2.

administrativa solicitante.

8 cumple con la
documentacian turna al
titular del Departamentc de
Recursos Financioros.

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

eCibe soliciiud, irma de visio
ueno, remite a la Subdirsccion|
da Adminigtracién v Finanzas

10

Recibe dalicitud, firma de
autorizado, lo remite al titular

16t

del Departamento de
Recursos fnancieros.

Obtiene solictud auterizada,
la remite al responsable I 12
de manejo bancario.

Recibe solicitud, realiza la
actualizacion de la relacion
13 de pasivo a proveedores, y
laturna al Departamento de

Recursos Financieros

Eiabora cheque con base
a la programacion de page de
pasivos a preveedores y turna
anexo a la documentagion
soporte al titular del
Deparlamento de Recursos
Financieros.

Recibe la relacion de pasvo
con base a las fechas de
compromiso de page e
instruye al responsable de
manejo bancaric alabore los
kheques de pago a proveedores
O contratistas.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOSFANANCIERCS

UNIDAD SUSDIRECCION DE
ADMIN ISTRATIVA ADMINISTRACICN Y TITULAR DEL
SOLICITANTE FANANZAS CONTRCL PRESUPUESTAL DEPARTAMENTC MAN EJD BANCARIO
Elabora cheque con base
16 a la programacion de pago
de pasivos a provesdores,
Hecibe cheque, firma
de autorizado, lo remite
L__al Director para firma.
DIRECTOR GENERAL O
DIRECTOR OPERATIVO
G
Recibe cheque. o firma de
18 autorizado, Io turna al CAJ GENERAL
Subdirector de Ananzas.
Hacibe cheque, y soporfe
documental y lo furnaala {@
Caja General, Recibe cheque. archiva
provicionalmente e informa a
20 la unidad solictante que ya

S entera'e informa
via Lelefonica al proveedor
o contratista que puede
realizar el cobro.

[

esta listo el cheque.

PROVEEDCR O
CONTRATISTA

K2

Se enteray se presanta

ala Caja General
a realizar ef cobro.

I
122

Atiende al proveedor o
contratista y solicita copia
de identificacion oficial,
poder notarial o
carta poder.

24

Se informa a proveedor de
la incongruencia de la
infarmacion.

Sa entera, cornge fa
informacion. Se conecta

con la oger?m'n Noz22.

Entraga poliza cheque

al proveedor o contratista
para firma,
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DIAGRAMA DE FLUJO:

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
SOUCITANTE

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
ANANZAS

DIRECTOR GEN ERAL

&)
DIRECTCR QPERATIVO

PROVEEDOR
o]
CONTRATISTA

DEPARTAMENTO DE
RECURSDSANANCIEROS

CA.ERO GENERAL

DEPARTAMENTQ DE
RECURSISFINANCIERC S

RESPONSABLE DEL
CONTRCOLCONTABLE

@

Recibe pdliza para firma, io
entrega ol responsable de
la Caja General.

i

@

Recibe paliza firmada de
recibo y entrega el cheque.

Recibe cheque
y s retira.

e

D,

Integra la pdliza cheque al
soporte documental, copia de
Kentificacion de quien cobré

v turna al responsabla de

Control Contable.

30

Hecibe poliza y realiza la
aplicacién contable
presupuedal y entrega a
Caja General para su archivo,

ecibe poliza cheq
con la documentacion
soporte y archiva,

@

MEDICION:

Indicador para medir capacidad de respuesta:

Pagos mensuales realizados

Por bienes y servicios realizados

Solicitudes mensuales de

Requerimiento de pago de Bienes y Servicios

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

= Porcentaje de pagos

Formato denominado “Solicitud de Recursos y/o Autorizacion de Compra’.
Oficio de solicitud de recursos.

Pago de las contraprestaciones por la Administracion de Bieiies y Servicios suministrado al Instituto Mexiquense de

Cultura Fisica y Deporte en apego a la normatividad administrativa y fiscal aplicable en la materia.

FORMATOS:

Solicitud de Recursos y/o Autorizacion de Compra 205BYDRF-01/01
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SOLICITUD DE RECURSOS Y/O AUTORIZACION DE COMPRAS

(1)

FECHA:
A NOMBRE DE: t2)
(3) (4)
CANTIDAD:
(5]}
CONCEPTO:
(&}

OBSERVACIONES:

PARA USO EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

CTA. SUB-CTA. S.5.CTA. CONCEPTO PARCIAL DEBE HABER
(7] {8) (9) (10} (11)
SOLICITO Vo.Bo. AUTORIZO
(12) (13} {14)
TT(UNIDAD ADMINISTRATIVA "DEPARTAMENTO DE RECURSOS ~ SUBDIRECCION BE
SOLICITANTE) FINANCIEROS. ADMINISTRACION Y FINANZAS.

O compromiso

SECRETARIA DE EDUCACION
INSTITUTO MEXIQUENSE DE CULTURA FISICA Y

DEPGATE 205BI/DRF-01/01

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO DE SOLICITUD DE RECURSOS Y/O AUTORIZACION DE
COMPRAS 205BI/DRF-01/01
Objetivo: Concentrar en un formato la solicitud y autorizacion de recursos para |a realizacion de compras a proveedores.
Distribucién y Destinatario: El formato se elabora en original, el cual una vez requisitado y firmado, se incorpora a la
comprobacidn de las compras realizadas a los proveedores, quedando en poder del Departamento de Recursos Financieros
No. CONCEPTO DESCRIPCION

I Fecha: Escribir el dia, mes y afic de elaboracion del formato.

2 A nombre: Anotar la razén social del proveedor o nombre del beneficiario.

3. Cantidad: Registrar el importe del adeudo con nimero.

4, Cantidad: Indicar el importe del adeudo con letra.

5. Concepto: Espacio para la descripcién resumida del concepto de la adquisicion o servicio.

6. Observaciones: Cita alguna indicacion especial, o No. de factura o documentacion que se anexa.

7. Cra: Especificar la cuenta de afectacidn de gastos (afectacién contable).

8. Sub-cta: Registrar la Sub - Cuenta de afectacién de gastos {afectacion contable).

9. S.8.Cra Anotar la Sub - Sub - Cuenta de afectacion de gastos (afectacion contable).

10. Concepto: Describir las cuentas a afectar contablemente y presupuestal.

il. Parcial: Sefalar el importe de afectacion contablemente y presupuestal.
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12, Solicito: Escribir el nombre y asentar la firma del Jefe del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales
13. Vo.Bo. Escribir el nombre y asentar la firma del |efe del Departamento de Recursos Financieros.

14, Autorizo: Escribir el nombre y asentar ia firma del Subdirector de Administracion y Finanzas.

PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION Y ENTREGA DE APOYOS ECONOMICOS A ASOCIACIONES
DEPORTIVAS, DEPORTISTAS Y ENTRENADORES.

OBJETIVO:

Mejorar el ejercicic de autorizacién y entrega de apoyo econdmico a asociaciones deportivas y entrenadores mediante la
integracion oportuna y adecuada de |a documentacién soporte.

ALCAMCE:

Aplica a todos los servidores pilblicos adscritos al Departamento de Recursos Financieros, gestoras en el otorgamiento de
apoyos econdmicos; asi como a las asociaciones deportivas y entrenadores que soliciten apoyo econémico al Instituto
Mexiquense de Cultura Fisica y Deporte.

REFERENCIAS:
*  Codigo Fiscal de la Federacion, articulos 29 y 29A, Diario Oficial de la Federacién, 31 de diciembre de 1981, actualizacion y
transitorios vigentes a 2009, Diario Oficial de la Federacién.

Codigo Financiero det Estado de México y Municipios, titulo noveno, capitulo tercero, articulos 325, 326 y titulo décimo,
capitulo tercero, articulos 334 al 338, Gaceta del Gobierno, 01 de enero def 2009, Gaceta del Gobierne.

Presupuesto de Egresos del Gobiernc del Estado de México para el Ejercicic Fiscal 2009, Decreto nimero 234, capitulo
Tercero, Gaceta del Gobierno, |8 de diciembre del 2009.

Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México, articulos 25 al 29, Gaceta del Gobierno, 0} de enero del 2003.

Reglamento de la Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México, titulo cuarto, capitulo primera, articulos 25 al 34y
titulo cuarto, capitulo tercero, articulos 47 al 49, Gaceta del Gobierno, 27 de noviembre de 2007.

Manual de Normas y Politicas para el Ejercicio, Registro, Control y Evaluacién del Gasto Plblico del Gobierno del Estado de
México, articulos 105 al 107. Gaceta del Gobierno, 2 de enero de 2008,

Manual General de Organizacién del Instituto Mexiquense de Cultura Fisica y Deporte, Apartado VI, Objetive y funciones
por unidad administrativa: Departamento de Recursos Financieros, Gaceta del Gobierno, 13 de octubre del 2009.

Politicas de Control Contable, Presupuestal y Administrativo del Departamento de Recursos Financieros, |8 de junio de
2007.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Recursos Financieros, es el responsable de |a recepcién la documentacién soporte de autorizacién y entrega
de apoyos econdmicos a asociaciones deportivas, deportistas y entrenadores.
El Director General deber4:

*  Autorizar el otorgamiento de apoyos econémicos a asociaciones deportivas, deportistas y entrenadores, previo
aruerdo del H. Consejo Directivo del Instituto Mexiquense de Cultura Fisica y Deporte.

¢  Firmar los cheques que se generen para el otorgamiento de apoyos economicos 2 asociaciones deportivas, deportistas
¥y entrenadores, previo conocimiento de la documentacion soporte.

El Director Operativo deberi:

*  Firmar los cheques que se generen para el otorgamiento de apoyos econémicos a asociaciones deportivas, deportistas
y entrenadores, en ausencia del Director General.

La unidad administrativa solicitante debers;

* Solicitar el pago de apoyos economicos a asociaciones deportivas, deportistas y/o entrenadores, mediante oficio
anexando soporte documentado que ampara el otorgamiento del apoyo, (oficio de autorizacién del Director General).

El Subdirector de Administracién y Finanzas debera:
®  Analizar y revisar la documentacién soporte que genera la obligacién de pago.
*  Aurtorizar la documentacién soporte que genera la obligacion de pago.

¢ Firmar los cheques que se generen para el otorgamiento de apoyos econdmicos a asociaciones deportivas, deportistas
y entrenadores.
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e  Canalizar los cheques para la firma del Director General, en su caso, al Director Operativo del Instituto Mexiquense de
Cultura Fisicas y Deporte.

El Departamento de Recursos Financieros (titular) debera:
e Racibir la documentacién soporte que genera la obligacion de pago.
s  Analizar |a procedencia de la documentacion para la generacion de pago.
s Integrar la documentacién soporte para la realizacion de cheques.

e Instruir al Responsable de Manejo Bancario para la realizacién de cheques para el otorgamiento de apoyos econémicos
a asociaciones deportivas, deportistas y entrenadores.

»  Canalizar los cheques para la firma de la Subdireccién de Administracién y Finanzas.
El Responsable del Manejo Bancario del Departamento de Recursos Financieros deberd:

e Corroborar la integracién de la documentacién soporte para fa realizacion de cheques de apoyos econdmicos a
asociaciones deportivas, deportistas y entrenadores

¢  Controlar las disponibilidades financieras de las cuentas de bancos.
s Elaborar la programacion de pasivos a asociaciones deportivas, deportistas y entrenadores.
El Cajero General del Departamento de Recursos Financieros deberé:

e Pagar los cheques de apoyos econdmicos a asociaciones deportivas, deportistas y entrenadores, previa identificacion y
firmar los formatos de recepcion de los apoyos economicos otorgados.

El Responsable de Control Contable del Departamento de Recursos Financieros debera:

= Realizar la aplicacién contable.

DEFINICIONES:
Apoyo econémico Recurso financiero que se proporciona al deportista, entrenador, juez, arbitro o
asociacion deportiva durante un sélo evento no periédico.
Asociacion deportiva Agrupacion de ligas o clubes que deberan estar legalmente constituidas por medio
de un acta protocolizada ante notario publico e inscrito en el registro estatal.
Deportista Individuo que practica de manera constante algiin deporte.
Entrenador Persona que transmite conocimientos técnicos a un deportista para que practique
de manera constante y sistematica una actividad deportiva.
INSUMOS:
e Oficio de solicitud de emisién de cheque para otorgar el apoyo econdmico a asociaciones deportivas, deportistas y
entrenadores.

« Oficio de autorizacién de suficiencia presupuestal.

e Oficio de Autorizacion del C. Director General del Instituto Mexiquense de Cultura Fisica y Deporte, para
otorgamiento de apoyos economicos a asociaciones deportivas, deportistas y entrenadores.

RESULTADOS:

Pago de los apoyos econdmicos a asociaciones deportivas, deportistas y entrenadores, solicitados al Instituto Mexiquense de
Cultura Fisica y Deporte, en apego 2 la normatividad administrativa y fiscal aplicable en la materia.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

s Autorizacién de Disponibilidad Presupuestal para el Ejercicio del Gasto Operativo.
= Autorizacién y Entrega de Estimulos a Deportistas y Entrenadores.

POLITICAS:
o Para la realizar el tramite de pago de algin apoyo econdmico a asociaciones deportivas, deportistas y
entrenadores, se requiere contar con |a autorizacién presupuestal de recursos.

¢ Et Departamente de Recursos Financieros no podra elaborar cualquier tipo de chegue, si no cuenta con la
documentacion soporte que genere la obligacion de pago debidamente firmada.

s Fl pago de los cheques por apoyos econémicos a asociaciones deportivas, deportistas y entrenadores, se debera
hacer en la Caja General del Instituto Mexiquense de Cultura Fisica y Deporte, en horarios de oficina, con
fotocopia y original para cotejo de identificacién oficial del beneficiario, en caso de ser cobro a través de carta
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poder se deberan presentar fotocopia de la identificacion de los testigos y de quien otorga y acepta el poder, para
el caso de persona moral, se requerira fotocopia de poder notarial donde se constate el otorgamiento de
facultades, ademas de identificacion en fotocopia y original para su cotejo.

» Después de tres meses de elaborados los cheques, si el beneficiario no se presenta a realizar el cobro, los cheques
se cancelaran, éstos podran volverse a reaiizar salvo peticion del beneficiario y presentando documentacion donde
acredite que se tiene algln adeudo pendiente del cobro.

Deportiva, Deportista o Entrenador:

. ¢ Con la finalidad de dejar evidencia de que se estin elaborando los cheques de forma adecuada y revisando la
documentacién soporte origen del adeudo, las pélizas cheque se deberan rubricar por el responsable del manejo
bancario, el Titular del Departamento de Recursos Financieros y el Subdirector de Administracion y Finanzas.

DESARROLLO:
No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO
l. tnidad administrativa solicitante: Envia oficio al Subdirector de Administracién y Finanzas solicitando el pago de
apoyo econdmico a Asociaciones Deportivas, Deportistas y/o Entrenadores,
anexando la documentacién soporte (oficio de autorizacion del Director
General, oficic de disponibilidad presupuestal}. Obtiene acuse de recibo y
archiva.
2, Subdirector de Administracion y Recibe oficio de sclicitud, se entera y turna al titular de! Departamento de
Finanzas: Recursos Financieros para el pago.
3. Departamento de Recursos Financieros Recibe el oficio de solicitud de pago, se entera y lo turna al responsable de
(titular}): manejo bancario.
4. Departamento de Recursos Financieros Recibe oficio de solicitud de pago, realiza la actualizacién de la relacion de
{Responsable de Manejo Bancario): programacién de apoyos a Asociaciones Deportivas, Deportistas y/o
Entrenadores, turnando la misma debidamente rubricada al titular del
Departamento de Recursos Financieros.
5. Departamento de Recursos Financieros Recibe relacion de programacién de apoyo a Asociaciones Deportivas,
{Titutar): Deportistas y/o Entrenadores e instruye al Responsable de Manejo Bancario
para la elaboracion de cheques para pago de apoyos econdmicos.
6. Departamento de Recursos Financieros Se entera y procede a elaborar los cheques sustentindolos en [a
{Responsable del Manejo Bancario): documentaciéon soporte, ¥ remite los cheques al titular del Departamento de
Recursos Financieros.
7. Departamento de Recursos Financieros Recibe cheques con la documentacién soporte, ¥ los turna al Subdirector de
{titular): Administracion y Finanzas para su firma.
8. Subdirector de  Administracion y Recibe cheques con la documentacion soporte, firma de autorizado, y los turna
Finanzas: al Director General o Director Operativo para su firma.
9. Director General o Director Operativo:  Recibe cheques y documentacion soporte, los firma de autorizado, y los turna
al Subdirector de Administracion y Finanzas.
10. Subdirector de Administracidn y Fianzas: Recibe cheque debidamente firmado y documentacién soporte, y los turna a la
Caja General del Instituto Mexiquense de Cultura Fisica y Deporte.
I Departamento de Recursos Financieros Recibe cheques y documentacién soporte e informa a la unidad administrativa
{Cajero General): solicitante que ya estin los apoyos econdmicos a Asociaciones Deportivas,
Deportistas y/o Entrenadores. Archiva provisionalmente los cheques.
12, Unidad administrativa solicitante: Se entera e informa via telefénica a las Asociaciones Deportivas, Deportistas
y/o Entrenadores que pueden realizar el cobro de apoyo ecenémico en la Caja
General del Instituto Mexiquense de Cultura Fisica y Deporte.
13. El Representante Legal de la Asociacion Se entera y se presenta en la Caja General a realizar el cobre del apoyo

economico.

14. Departamento de Recursos Financieros Atiende al Representante Legal de la Asociacion Deportiva, Deportista y/o
{Cajero General): Entrenador y solicita copia de identificacion oficial poder notarial y/o carta
poder de quien realiza el cobro y originales para su cotejo, determina:
I5. Si no son correctos los documentos que acreditan la personalidad para realizar
el cobro, informa al Representante Legal de la Ascciacion Deportiva,
Deportista y/o Entrenador, de la incongruencia de la informacion y solicita la
documentacién faltante a la persona que puede realizar el cobro.
16, El Representante Legal de la Asociacidon Corrige la informacién y/o complementa los documentos y los presentan en la
Deportiva, Deportista y/o Entrenador Caja General. Se conecta a la operacion No. 14.
17. Departamento de Recursos Financieros Si los documentos son correctos y se acredita la personalidad del
(Cajero General): Representante Legal de la Asociacién Deportiva, Deportista y/o entrenador
para realizar el cobro, entrega la pdliza cheque para firma de recibo y el
formato de “Apoyo Econdmico” para su llenado.
18. El Representante Legal de |la Recibe péliza cheque para firma y formato de “Apoyo Econdmico” para su
Asociacién Deportiva, Deportista llenado y entrega al responsable de Caja General.

y/o Entrenador:
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UNIDAD
No.  ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD
19. Departamento de Recursos Recibe podliza cheque debidamente firmado de recibo y formato de “Apoyo
Financieros (Cajero General): Econdmico” debidamente llenado que ampara la entrega del apoyo al Instituto

Mexiquense de Cultura Fisica y Deporte y entrega el cheque al Representante
Legal de la Asociacién, Deportista y/o Entrenador.

20. El Representante Legal de Ia Recibe cheque y se retira.
Asociacién Deportiva, Deportista o
Entrenador:

21 Departamento de Recursos Integra la poliza cheque a la documentacién soporte, copia de identificacion de
Financieros (Cajero General): quien realizo el cobro y turna al responsable de control contable.

22, Departamento de Recursos Recibe la péliza cheque y realiza fa aplicacion contable y presupuestal
Financieros (Responsable del correspondiente, posteriormente la entrega a Caja General para su archivo.
Control Contable):

23. Departamento de Recursos Recibe péliza cheque con la documentacién soporte y archiva.

Financieros {Cajero General):

DIAGRAMA DE FLUJO:

UNIDAD SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO DE RECURSOSFIN AN CIEROS
ADMINISTRATIVA ADMINISTRACION Y
SOLICITANTE FIN AN ZAS TITULAR MANED BANCARIO CAJM GEN ERAL

nvia oficio solicitando el apoyo
BCconGmice a asociaciones,
deportistas y/o entrenadaras

Recihe oficio de solicitud, se
snteray turna al titudar del
Departamento de
Recursos Financiaros.

3

Recibe oficio de solicitud \
de page, se enlera, y turna ai L6
esponsable deg manejo bancario

Recibe oficio de solicitud de
pago, realiza |a actualizacién

5 de apoyosy lo turna al Titular
dei Departamento de
ecibe programacién de apoyos| Recursos Financieros.
e intruye para la elaboracion de
cheque para pago ds apoyos i 6

scondmicos al responsable
de mansjo bancario.

DIRECTOR GENERAL [Se entera y procede a elaborar
0 7 los cheques y los remite al
DIRECTOR OPERATIVO titular del Departamento.

Recibe cheques con la
documentacien saporte, y

8 turna al Subdirecter de
Administracion y Finanzas
Recibe cheques, firma de para firma.
9 auvlorizado, y lurna e Director

laeneral o al Director O perativo|

Hacibe cheques, lo firma de
autorizado, ¥ lo turna el e
Subdirector de Administracion ]
y Finanzas. Recibe cheque debidamenie
firmado, documeniacion e
soporte, lo turnaa [
UNIDAD ADMINISTAATIVA Caja Ganeral. Fecbe cheque y doGumen-
SOLCITANTE lagion sgporte e nforma
alaunidad solicitante
de los EJOVO? econamicos.
12

ASQCIACION DEPORTIVA
DEPORTISTA O
ENTRENADOR

@

S entera, y se presentaala IeP)
&ja General a realizar sl cobmf

nicrma via 1alelonica del pago

& las asociaciones departivas,
deporilistas y entrenadores.

Itiende al Representante Legal
de la asociacion. deportista o
entrenador, y le solicita copia
de identificacion para cotejo:

Acreditan la
personalidad?




GACETA

10 de febrero de 2011 DEL GOBIERMNS Pagina 67
UNIDAD AUBDIRECCION DE ASOCIACION DEPORTIVA DEPARTAMENTO DE RECURSOS AN ANGIERO S
ADMIN ISTRATIVA ADMINISTRACION Y DEPORTISTA O
SOUCITANTE ANANZAS ENTRENADOR MANED BANCARIO CAJA GEN ERAL

Mo se acredita la personalidad
16 del cobrador se informa de la
ncongruencia de 1a informacién

Corrige la informacién y se
presenta a la Gaja General. Se

lconecta a ke operacion No. 14

[% acredita la personalidad del
cobrador se entrega pdliza
cheque para firma y farmato
de "Apoyo economico”.

18

~Hecibe péliza cheque para
firma y formate de "Apoyo |®
I

Economico” para su llenado
y entrega al cajero.

Recibe poliza chieque y formato
debidamente firmado y entrega

20 cheque a la Asociacign
Deportiva, Deportistas y/o

Entrenadores.

Recibe cheque y
@ retiva.

J/ CONTROL CONTABLE

Integrala polza cheque a la
T documentacion soporte, y los
turna al Area de
Contro| Corntable.

Recibe pokza chegue y realiza
ia aplicacion contable y
entrega a Caia Gengrai

ecibe pGliza cheque
con la documentacion
soporte y archiva.

&

MEDICION:
Indicador para medir capacidad de respuesta:

Numero de solicitudes de emisién de cheque para otorgar
apoyo econdmicos a asociaciones deportivas, deportistas o
entrenadores atendidas.
- X 100 = Porcentaje de pagos
Pago de apoyos econdmices programados.

REGISTRO DE EVIDENCIA:

e Oficio de solicitud de emisién de cheque para otorgar el apoyo econdmico a asociaciones deportivas, deportistas y
entrenadores.

»  Oficio de autorizacién de suficiencia presupuestal.

e  Oficio de autorizacién de C. Director General del Instituto Mexiquense de Cultura Fisica y Deporte para otorgamiento
de apoyos econdmicos a asociaciones deportivas, deportistas y entrenadores.

s Pago de los apoyos econdmicos a asociaciones deportistas y entrenadores, solicitados al Instituto Mexiquanse de
Cultura Fisica y Deporte, en apego a la normatividad administrativa y fiscal aplicable en ia materia.
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FORMATOS:
¢ Recibo de Apoyo Economico 205BI/DRF-01/03
GOBERNG DE
ESTADO DE MEXICO
Iinacantepec, México, a (o de 2 de 20{,31.
RECIBI DEL INSTITUTO MEXIQUENSE DE CULTURA FISICA Y CEPORTE, LA CANTIDAD DE
$ (4) { 15) ]
POR CONCEPTO DE: A
Vo. Bo. Vo. Bo,
(7] 18}
SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION DIRECTOR OPERATIVO
Y FINANZAS
RECIBI1S
121
FIRMA

NOMBRE: t1o)

R.F.C.: 1y

DOMICILIO: [calle, nimero y col.): fiz)

MUNICIPIO: [13})

TELEFONO: [14]

@' Compromiso
SECRETARIA DE EDﬁCACION
INSTITUTO MEXIQUENSE DE CULTURA FISICA Y DEPORTE 2058I/DRF-C /03

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO DE SOLICITUD DE APOYO ECONOMICO 205BHDRF-
0l/a3

Objetivo: Documento de comprobacién para el otorgamiento de apoyos econdmicos a Asociaciones Deportivas,
Depeortistas y Entrenadores.

Distribucién y Destinatario: El formato se elabora en original, el cual una vez requisitado y firmado se incorpora a la
comprobacién de los apoyos otorgados a asociaciones deportivas, deportistas y entrenadores, quedando en poder del
Departamento de Recursos Financieros,

No. CONCEPTO DESCRIPCION

L. Dia: Anotar el dia de requisitado de formato y recepeién det apoyo econémico.
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2 Mes: Anotar el mes de requisitado de formato y recepcion del apoyo econdmico.

3 Afio: Anotar el afc de requisitado de formato y recepcién del apoyo econdmico.

4. Importe: Registrar el importe con nimero del apoyo econémico.

> — Registrar el importe con letra del apoyo econémico.

6. Concepto: Describir de manera resumida el concepto que ampara el otorgamiento del apoyo
econdmico.

7. Vo. Bo.: Espacio para escribir el nombre y asentar firma del Subdirector de Administracion y
Finanzas

Vo. Bo.: Espacio para escribir el nombre y asentar firma del Director Operative.
Recibe: Espacio para escribir el nombre y asentar la firma del representante Legal de la Asociacion,
Deportista ¢ Entrenador a quien se le otorgé el apoyo Econémico.

10. Nombre: Anotar la razon social de la Asociacién apoyada y el nombre del representante legal que
realiza el cobro del apoyo econémico, o en su caso nombre del bensficiario a quien se le
otorgo el Apoyo Econémico.

N R.F.C Registro Federal de Contribuyentes.

12. Domicilio: Indicar el domicilio del Representante Legal de |a Asociacién, Deportista o Entrenador a
quien se le esta otorgando el Apoyo Econdmico citado, Calle, Nimero y Colonia.

3. Municipio: Anotar el Municipio del lugar de la residencia de la Asociacion, Deportista o Entrenador.

4. Tel: . , ; - —

Registrar el numero de teléfono del domicilio de la Asociacion, del representante Legal,
Deportista o Entrenador; este debe incluir la clave lada.

PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION Y ENTREGA DE ESTIMULOS ECONOMICOS A DEPORTISTAS Y
ENTRENADORES.

OBJETIVO:

Mejorar el ejercicio de autorizacién y entrega de estimulos econdmicos a deportistas y entrenadores mediante la integracion
oportuna de documentacion soporte.

ALCANCE:

Aplica a todos los servidores publicos adscritos a las unidades administrativas del Instituto Mexiquense de Cultura Fisica y
Deporte, gestoras en el otorgamiento de estimulos econémicos a deportistas y entrenadores que lo soliciten, aplica desde la
atencién a la solicitud para la liberacién del estimulo econémico hasta fa entrega del cheque y/o dispersion de fondos a sus
cuentas individuales de los deportistas o entrenadores.

REFERENCIAS:

¢ (Cbdigo Fiscal de la Federacién articulos 29 y 29A, Diario Oficial de la Federacién, 31 de diciembre de 1981, actualizacién y
transitorios vigentes a 2009.

¢ Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, capitulo tercero, articulos 325, 326 y 334 al 338, Gaceta del
Gobierno, 01 de enero del 2009.

*  Presupuestc de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal 2009, capitulo tercero, articulo 43,
fracciones | y Vi, Gaceta de! Gobierno, 18 de diciembre del 2009.

¢ Ley de Cultura Fisica y Deporte dei Estado de México, articulos 25 al 29, Gaceta del Gobierno, 01 de enero de 2003.

¢ Reglamento de la Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México, articulos 25 al 34 y 47 al 49, Gaceta del Gobierno,
27 de noviembre de 2007.

®  Manual de Normas y Politicas para el Ejercicio, Registro, Control y Evaluacién del Gasto Pablico del Gobierno del Estado de
México, articulos 105 al 107, 2 de enero de 2008.

¢ Manual General de Organizacién del Instituto Mexiquense de Cultura Fisica y Deporte, Apartado VI, Objetivo y funciones
por unidad administrativa: Departamento de Recursos Financieros, Gaceta del Gobierno, 13 de octubre de 2009.
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¢ Politicas de Control Contable, Presupuestal y Administrativo del Departamento de Recursos Financieros, 18 de julio de
2007,

RESPONSABILIDADES:

Et Departamento de Recursos Financieros es el responsable de la recepcién de la documentacién soporte de autorizacion y
entrega de estimulos econdmicos a deportistas y entrenadores.

El Director General debera:

* Autorizar el otorgamiento de estimulos econémicos a deportistas y entrenadores, previo acuerdo del H. Consejo
Directivo del Instituto Mexiquense de Cultura Fisica y Deporte.

»  Firmar los cheques y/o autorizar la dispersion de fondos que se generen para el otorgamiento de estimulos econémicos
a deportistas y entrenadores.

El Director Operative debers:

®  Firmar los cheques y/o la dispersién de fondos que se generen para el otorgamiento de estimulos econémicos a
deportistas y entrenadores, en ausencia del Director General del Instituto Mexiquense de Cultura Fisica y Deporte.

La unidad administrativa solicitante debera:

* Solicitar el pago de estimulo econdémico a deportistas y entrenadores mediante oficio, anexando soporte de
autorizacion del Director General.

El Subdirector de Administracién y Finanzas debera:

¢ Analizar y autorizar la documentacién soporte que genera la obligacién de pago para ef otorgamiento de estimulos
econdmicos a deportistas y entrenadores.

*  Firmar los cheques y/o autorizar la dispersion de fondos que se generen para el otorgamiento de estimulos econdémicos
a deportistas y entrenadores.

e Canalizar los cheques para la firma del Director General, en su ausencia, al Director Operativo.
El Departamento de Recursos Financieros {titular) debera:

¢ Recibir de la documentacién soporte que genhera obligacion de pago para el otorgamiento de estimulos econémicos a
deportistas y entrenadores.

e  Analizar la procedencia de fa documentacion para la generacién de pago para el otorgamiento de estimulos econémicos
a deportistas y entrenadores.

e Integrar la documentacion soporte para la realizacién de cheques para el otorgamiento de estimulos econdmicos a
deportistas y entrenadores.

® Instruir la realizacién de cheques y/o dispersion de fondos que se generen para el otorgamiento de estimutos
econémicos a deportistas y entrenadores.

»  Canalizar los cheques para la firma del Subdirectar de Administracién y Finanzas.
Ei Responsable del Control Presupuestal del Departamento de Recursos Financieros debers:

»  Revisar la documentacion soporte para el otorgamiento de estimulos econémicos a deportistas y entrenadores, anaiizar
la procedencia de |la documentacion en base a las disposiciones administrativas.

»  Realizar fas afectaciones presupuestales a la partida y proyecto respectivo.
El Responsable del Manejo Bancario del Departamento de Recursos Financieros debera:
e  Controlar las disponibilidades financieras de las cuentas de bancos.
¢  Corroborar la integracion de la documentacion soporte para la realizacion de cheques.
+  Revisar el requisitado de los cheques para el otorgamiento de estimulos econdmicos a deportistas y entrenadores.

* Realizar la captura de dispersion de fondos que se generen para el otorgamiento de estimulos econdmicos a
deportistas y entrenadores.
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e Reportar los listados de dispersién de fondos al Responsable de Control Contable para su aplicacion.
El Cajero General del Departamento de Recursos Financieros deberd:

; e  Pagar cheques de estimulos econémicos a deportistas y entrenadores, previa identificacién y firma de los formatos de
recepcion de los estimulos econémicos otorgados.

El Responsable de Control Contable del Departamento de Recursos Financieros debera:

»  Realizar la aplicacién contable de cheques yfo dispersion de fondos, archivando la documentacion.

DEFINICIONES:

Estimulo Econémico Recurso financiero que se proporciona al deportista y entrenador durante un periodo
determinado.

Deportista Individuo que practica de manera constante algin deporte.

Entrenador Persona que transmite conocimientos técnicos a un deportista para que practique de
manera constante y sistematica una actividad deportiva.

Dispersién de fondos Distribucién de recursos financieros, a multiples cuentas de beneficiario a través de
medios electrénicos.

INSUMOS:

s  Oficio de solicitud de emision de cheque para otorgar estimulos econémicos a deportistas y entrenadores.

e Oficio de Autorizacion de suficiencia presupuestal.

e  Oficio de Autorizacion del C. Director General para otorgamiento de estimulo econémico a deportistas y entrenadores.
RESULTADOS:

Pago de los estimulos econdmicos a deportistas y entrenadores, solicitados al Instituto Mexiquense de Cultura fisica y Deporte,
en apego a la normatividad administrativa y fiscal aplicable en la materia.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

s  Autorizacién de Disponibilidad Presupuestal para el Ejercicio del Gasto Operativo.
*  Autorizacién y entrega de Apoyos Econémicos a Asociaciones Deportivas, Deportistas y Entrenadores.

POLITICAS:

s Para realizar el tramite de pago de algin estimulo econémico a deportistas y entrenadores, se requiere contar con la
autorizacion presupuestal de recursos.

s  El departamento de Recursos Financieros no podri elaborar cualquier tipo de cheque o dispersion de fondos, si no
cuenta con la documentacion soporte que genere la obligacién de pago debidamente firmada.

e El pago de los cheques o dispersién de fondos de estimulos economicos a deportistas y entrenadores, se deberd hacer
en la Caja General del Instituto Mexiquense de Cultura Fisica y Deporte, en horario de oficina, con fotocopia y original
para cotejo de identificacién oficial del beneficiario, en caso de ser cobro a través de carta poder se debera presentar

g fotocopia de la identificacion de los testigos y de quien otorga y acepta el poder, para el caso de la dispersion de
fondos, esta se realizard con la autorizaciéon de la Subdireccién de Administracion y Finanzas, mediante su lfave digital
bancaria del Instituto Mexiquense de Cultura Fisica y Deporte.

»  Después de tres meses de elaborados los cheques, si el beneficiario no se presenta a realizar el cobro, los cheques se
cancelaran, éstos podrin volverse a realizar salvo peticion del beneficiario y presentando documentacién donde
acredite que se tiene algin adeudo pendiente de cobro.

e  El responsable del manejo bancario, serd quien entregue en forma personalizada a los beneficiarios sus tarjetas de
cuenta de monedero electrénico a quien posteriormente se les realizara la dispersién de los fondos.

¢ Con la finalidad de dejar evidencia de que se estin elaborando los cheques de forma adecuada y revisando la
documentacion soporte origen del adeudo, en las pélizas cheque, se deberin rubricar por el Responsable de Manejo
Bancario, el titular del Departamento de Recursos Financieros y el Subdirector de Administracion y Finanzas para el
caso de la dispersiodn de fondos, el reporte respectivo deberi de estar también rubricado por el responsable de Manejo
Bancario, el titular del Departamento de Recursos Financieros y el Subdirector de Administracién y Finanzas.
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DESARROLLO:

No. UNIDAD ACTIVIDAD

ADMINISTRATIVA/PUESTO

Unidad Administrativa solicitante:

Subdirector de Administracion y
Finanzas:

Departamento de Recursos
Financieros (titutar):
Departamento de Recursos

Financieros (Responsable del Manejo
Bancario):

Subdirector de Administracién y
Finanzas

Departamento de Recursos
Financieros (Responsable del Manejo
Bancario):

Departamento de Recursos
Financieros (Responsable del Control
Contable):

Departamento de Recursos
Financierss (Responsable del Manejo
Bancario):
Departamento de Recursos
Financieros (titular):

Subdirector de Administracién y
Finanzas:
Diractor

Director General o

Operativo

Envia oficio al Subdireccion de Administracion y Finanzas, solicitando la
emisién de cheque o dispersidn de fondos para otorgar estimulo
econdmico a deportistas y entrenadores, anexando los oficios de
autorizacion del Director General, la Disponibilidad Presupuestal y la
lista de deportistas y entrenadores. Obtiene acuse de recibo y archiva,

Recibe oficio de solicitud con el soporte documental, se entera y lo
turna al titular del Departamento de Recursos Financieros para el pago.

Recibe el oficio de solicitud con el soporte documental, se entera del
pago de estimulos econémicos a deportistas y entrenadores, lo remite
al responsable del manejo bancario.

Recibe oficio de solicitud de pago, de estimulo econémiceo a deportistas
y entrenadores analiza si se realiza el pago por cheque o por dispersion
de fondos, determina:

Si se realiza por medio de dispersién de fondos, carga los datos de los
beneficiarios via Internet, se le informa al Subdirector de
Administracion y Finanzas para que realice |la autorizacion via
electrénica ¢on la Have bancaria del Instituto Mexiquense de Cultura
Fisica y Deporte.

Se entera y autoriza la dispersion de fondos via electronica, entera el
responsable del manejo bancario que se realizo la autorizacion para que
imprima el comprobante de dispersion exitosa de estimulos
econdmicos a deportistas y entrenadores.

Se entera e imprime el comprobante de dispersion exitosa de estimulos
econ6micos a deportistas y entrenadores, donde dice la cantidad
dispersada. Se fe entrega una copia del comprobante de transferencia
exitosa al responsable de control contable.

Recibe la copia del comprobante de transferencia exitosa de los
estimulos econémicos a deportistas y entrenadores, realiza la aplicacion
contable y presupuestal y archiva.

Si se elabora cheque se sustenta con la documentacidn soporte,
remitiendo los cheques al titular del Departamento de Recursos
Financieros.

Recibe cheques con la documentacién soporte y lo turna al Subdirector
de Administracion y Finanzas para su firma.

Recibe cheques con la documentacién soporte, firma de autorizade y lo
turna al Director General o al Director Operativo para su firma.

Recibe cheques y documentacion soporte, lo firma de autorizado, y lo
turna al Subdirector de Administracion y Finanzas.
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No.

20.

21.

22

23.

24.

25.

26.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

Subdirector de
Finanzas:

Administracién  y

Departamento de Recursos

Financieros (Cajero General):

Unidad administrativa solicitante:

Deportista o Entrenador:

Departamento de Recursos

Financieros (Cajero General):

Deportista o entrenador

Departamento de Recursos

Financieros {Cajero General):

Deportista o Entrenador:

Departamento de Recursos

Financieros (Cajero General):

Deportista ¢ Entrenador:

Departamento de Recursos

Financieros (Cajerc General):

Departamento de Recursos
Financieros (Responsable dei Control
Contable):

Recursos

Departamento de
Financieros (Cajero General):
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ACTIVIDAD

Recibe cheques debidamente firmado y documentacion soporte, y lo
turna a la Caja General del Instituto Mexiquense de Cultura Fisica y
Deporte.

Recibe cheques y documentacién scperte e informa a la unidad
administrativa solicitante de los estimulos econdmicos a deportistas y
entrenadores, archiva provisionalmente los cheques.

Se entera e informa via telefonica a los deportistas y entrenadores que
pueden realizar el cobro del estimulo econémico en la Caja General del
Instituto Mexiquense de Cultura Fisica y Deporte.

Se entera y se presenta en la Caja General a realizar el cobro del
estimulo econdmico,

Atiende al deportista y entrenador, solicita copia de identificacidn
oficial, poder notarial y/o carta poder de quien realiza el cobro o
originales para su cotejo, determina:

Si no son correctos fos documentos que acreditan la personalidad para
realizar el cobro, informa al deportista o entrenador de la
incongruencia de la infformacién y se solicita la documentacién faltante a
la persona que puede realizar el cobro,

Corrige la informacién y/o complementa los documentos y los presenta
en la Caja General. Se conecta a la operacion No. 17.

Si los documentos son correctos y se acredita la personalidad del
deportista o entrenador para realizar el cobro, entrega la pdliza
cheque para firma de recibo y el formato “Estimulo Econdémico” para su
llenado.

Recibe poéliza cheque para firma de recibide y formato “Estimulo
Econémico” para su llenado y entrega al responsable de Caja General.

Recibe la poliza cheque debidamente firmada de recibo y formato
“Estimulo Econdmico”debidamente llenado que ampara la entrega del
estimulo econdomico al Instituto Mexiquense de Cultura Fisica y
Deporte y entrega el cheque al deportista o entrenador,

Recibe cheque y se retira.

integra la poliza cheque a la documentacién soporte, copia de la
identificacion de quien realizé el cobro y lo turna al Responsable de
Control Contable,

Recibe la poliza cheque y realiza la aplicacion contable y presupuestal
correspondiente, posteriormente la entrega a Caja Genera! para su

archivo,

Recibe péliza cheque con la documentacion soparte y archiva,
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DIAGRAMA DE FLU)JO:
UNIDAD SBDIRECCION OE DEPARTAMENTO DE RECURSDSANANCIEROS
ADMINISTRATIVA ADMINISTRACION ¥
SOLICITANTE FINANZAS TITULAR MAN EJD BAN CARIO CONTROL CONTABLE
Envia oficic solicitando
la emisian del cheque o 2
dispersion de estimulos.

Recibe oficio de solicitud de
pago, se enteray jo turna I3
fal titular del Departamento de I
Hecursos Anancieros.

Recibe oficic de solicitud de

pago. se entera y lo remite 3
al regponsable de manejo

bancario.

TRecibe oficic de soliciud de

page de estimulos econdmicos
adeportistas y entrenadores

determina:

cheque
S se realiza el
pago por?

dispersion
de fondos

Carga osdatos de los
beneliciarios via internet y se
] informa al Subdirector de
pdministracién y Finanzas para
Se entera, autoriza la disparsitn

la

via electronica e informa al
Responsable de!
Manejo Bancario.

autorizacion via electrénica.

eniera e imprime
combrobante de dispersion
axitosa y le entrega copia al

Responsable de Control

Recibe copia del comprobante
da transferencia, reazar
aplicacion contable y archiva.

S clabora cheque se sustenta
con la documentacién sopaorte,
10 emite los cheques al titular del
Departamento de Recursos
Recibe cheques, y lo turna al Financieros.
Subdirector de Administracion

y Fnanzas gara su firma,

ecibe chequas, firma de
autorizado, y lo turna al —

irector General o a Director DIRECTOR GEN ERAL
Qperative para su firma,

(o]
DIRECTOR CPERATIVO

lacibe cheques, firma de

autorizado y lo turna al
Subdirecter de Administracion
y Fnanzas
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DIRECTOR GEN ERAL

DEPARTAMENTO DE RECURSOSANANCIEROS

turna al responsable de
Contrel Contable.

UNIDAD SUBDIRECC!ON DE
ADMIN ISTRATIVA ADMINISTRACION Y o
SOUCITANTE FANANZAS DIRECTOR OPERATIVC MANED BANCARIC CONTROLCONTABLE
CAERO GENERAL
Recibe chaque debidamante
tirmado y documentacion 7T
sopefte, lo turna
aCaja General. Recibe cheque ¥
documentacién scporte @
T intorma a la unidad solictante
del page de estimulos
% ertara & nforma via DEPORTISTA econcmicos a deportistas y
. . (e} entrenadores
telefdnica a los depertistas
entrenadores del pa ENTRENADOR
16
Se entera y se presentaen la
[aja General a realizar el cobr { 17
del estimulo econgmico
Atiende al deportista,
antrenador solicita copia de
ident ficacion para su cotegjo:
Mo se acredita la personalidad
3 del cobrader se informa de la
=z ncongruencia de la informacién
al deportista o entrenador.
Corrige lainfermacion y se
presenia ala Caja General.
Se conecta con 2 operacién
No.17. (o)
@ Se acredita ja personalidad
51 dsl cabrador, sa entraga pdliza
Q cheque para firma y formato
"Estimulo Econdmico”.
Recibe paliza cheque para
firma y formato "Estimulo |
Econdmico” para su llenado
¥ entrega al cajero.
Recibe la pdliza cheque y
@ ormato debidamente firmado.
Recibe cheque
¥ &8 retira. @
Integra poliza chegue ala
documentacion sopoarte y lo I

?
Rechbe pdliza cheque

can la documentacion soporte
y archiva.

)

Recibe poliza y realiza
aplicacion contable y
entrega al catero.

MEDICION:
Indicador para medir capacidad de respuesta:

Nimero de solicitudes de emision de cheque para otorgar
Estimulo Econémico a Deportistas y Entrenadores atendidas.
- x 100
Ndmero de solicitudes de emisién de cheque para otorgamiento
de Estimulos Econdmicos a Deportistas y Entrenadores
solicitadas.

Pagos realizados por Estimules Econémicos.
X 100

Pago de Estimulos Econdmicos Solicitados.

= Porcentaje de pagos

= Porcentaje de pagos
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REGISTRO DE EVIDENCIAS:
s Oficio de solicitud de emision de cheque para otorgar estimulos econdémicos a deportistas y entrenadores.
*  Oficio de autorizacion de suficiencia presupuestal.

e Oficio de autorizacion del C. Director General del Instituto Mexiquense de Cultura Fisica y Deporte para
otorgamiento de estimulos econdmicos a deportistas y entrenadores.

s Pago de estimulos a deportistas y entrenadores, solicitados al Instituto Mexiquense de Cultura Fisica y Deporte, en
apego a la normatividad administrativa y fiscal aplicable en la materia.

FORMATOS:
*» Recibo de Estimulo Econémico 20581/DRF-01/05

ESTADOC DE MEXICO e

ESTIMULO ECONOMICO

Zinacantepec, México, 1V de t24 de 202

REC IBidel Gobierno del Estado de México. a través del Instituto Mexiquense

de Cultura Fisica y Deporte, la cantidad de $ T4

: ) !

por conceptc de ESTIMULO ECONOMICO. correspondiente al (los) mes [meses)

de e de 20171,

Pagado con el cheque No. a cargo de Scotiabank Inverlat.

RECIBIO

?)

NOMBRE Y FIRMA

Vo. Bo. Vo. Bo.
{10} iy
SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION DIRECTOR QOPERATIVO
Y FINANIAS
@ Comprmnﬁo

SECRETAMIA DE EDUGACION
INSTITUTO MEXIQUENSE DE CULTURA FISICA Y DEPORTE

205BI/DRF-01/03

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO DE RECIBO DE ESTIMULO ECONOMICO 205BI/DRF-
01/05

Objetivo: Documento de comprobacién para el otorgamiento de estimulos econémicos a Deportistas y Entrenadores
Distribucién y Destinatario: El formato se elabora en original, el cual una vez requisitado y firmado se incorpora a la
comprobacion de los estimulos ctorgados a deportistas y entrenadores, quedando en poder del Departamento de Recursos
Financieros.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1. Dia; Anotar el dia de requisitado de formato y recepcion del estimulo econdmico.
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2 Mes: Anotar el mes de requisitado de formato y recepcion del estimulo econdmico.
3 Afio: Anotar el afio de requisitado de formato y recepcion del estimulo econdmico.
4. Importe: Importe con nimero del estimulo econdmico.
5. C Importe con letra del estimulo econémico.
6. De Anotar e! mes al que corresponde el estimulo econémico.
7. 20 Anotar el afio al que corresponde el estimulo econdmico.
8. No: Anotar el nimero de cheque con el que le otorgd el estimule Econémico.
9. Recibe: Firma del deportista © entrenador a quien se le otorgd el estimulo Econdmico.
i0.  Vo.Bo: Escribir el nombre y firma del Subdirector de Administracion y Finanzas.
. Vo. Bo.: Escribir el nombre y firma del Director Operativo.
VI. SIMBOLOGIA
Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacion de un
procedimiento. Cuande se utilice para indicar el principio del procedimiento se anotari la
palabra INICIO y cuando se termine se escribird la palabra FIN.

Conector de Operacién. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea
cuando la accién cambia o requiere conectarse a otra operacion lejana dentro del mismo

procedimiento.

Operacidn. Representa la realizacion de una operacidn o actividad relativa a un
procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcién de la accién que se realiza en
ese paso.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la
finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, 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 fa letra
*A" para el primer conector y se continuard con la secuencia de las letras del alfabeto,

Decisién. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o no,
identificando dos © mas alternativas de solucién. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describird brevemente #n el centro del simbolo lo que va a suceder,
cerrandose la descripcién con el signo de interrogacion.

] Linea continva. Marca el flujo de la informacion y los documentos o materiales que se
| estan realizando en el drea. Puede ser utilizada en la direccién que se requiera y para unir
cualquier actividad.

Vil. REGISTRO DE EDICIONES
Primera edicién: Elaboracion del manual, enero de 2010.
VIl DISTRIBUCION
El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder del Departamento de Recursos Financieros.
Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

—  Primera copia.- Direccion Operativa.
— Segunda copia.- Subdireccion del Administracién y Finanzas.

I1X. VALIDACION

C.P. Carlos Alberto Acra Alva
Director General del Instituto de Mexiquense de Cultura Fisica y Deporte
(Ribrica).

P.L.AE. Jaime Guadarrama Garcia
Subdirector de Administracién y Finanzas
{Rubrica).

C.P. Dolores Medina Visquez
Jefa del Departamento de Recursos Financieros
{Rabrica).
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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones, mejores

condiciones de vida y constante prosperidad.
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CEL GOoOBIERMNO

Por ello, el licenciado Enrique Pefia Nieto, Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa la construccion de un
gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucién de las
demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion pablica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de
sus propdsitos. El ciudadano es el factor principal de su atencién y la solucién de los problemas pablicos su prioridad.

En este contexto, la Administracién Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generacion de
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas administrativas
emanadas de la permanente revision y actualizacién de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e
instrumentacion de proyectos de innovacién y del establecimiento de sistemas de gestion de la calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la misién del Instituto Mexiquense de
Cultura Fisica y Deporte. La estructura organizativa, la divisién del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacion, las
funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacién o descentralizacion, los procesos clave de la organizacidn y los
resultados que se obtienen, son algunos de les aspectos que delinean la gestién administrativa de este erganismo descentralizado.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accion administrativa. El reto
impostergable es la transformacién de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.
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OBJETIVO GENERAL

Incrementar la eficiencia y eficacia de los trimites y servicios que proporciona el Departamento de Mercadotecnia y
Comercializacién del Deporte, mediante la formalizacién y estandarizacion de los métodos y procedimientos de trabajo.
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Proceso:
Mercadotecnia y Comercializacién del Deporte:
De [a solicitud a la gestién de patrocinio e hidratacién a Deportistas de Alto Rendimiento en el Estado de México.
Procedimientos:
* Autorizacion de Hidratacién a Deportistas y Asociaciones Deportivas, Mexiquenses.

e Gestion de Patrocinios para Deportistas y Mantenimiento a Instalaciones Deportivas del IMCUFIDE.

Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE Fecha: Noviembre de 2010
MERCADOTECNIA Y COMERCIALIZACION DEL DEPORTE | Cédigo 205B111404
| Pagina: Vv |
DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
| Edicion Primera
AUTORIZACION DE HIDRATACION A DEPORTISTAS Y Fecha: Noviembre de 2010
ASOCIACIONES DEPORTIVAS, MEXIQUENSES Caodigo: 205B111404-01
, Pagina
PROCEDIMIENTO:
Autorizacion de Hidratacion a Deportistas y Asociaciones Deportivas Mexiquenses.
OBJETIVO:

Mejorar el rendimientc y condicién fisica de los deportistas mexiquenses en competencias de caricter Estatal, Nacional e
Internacional mediante la autorizacion de la hidratacién correspondiente a éstos.

ALCANCE:

Aplicar a los deportistas y Asociaciones mexiquenses, que requieran hidratacion, asi como al personal adscrito al IMCUFIDE
encargado de proporcionar este servicio.

REFERENCIA:

# Ley de Cuftura Fisica y Deporte del Estado de México, Articulo 27, Fraccién Il, Publicado en la Gaceta del Gobierno, el 10
de septiembre de 2002.

* Reglamento de la Ley de Culwra Fisica y Deporte del Estado de México, Articulo 2, Fraccién |, Publicado en la Gaceta del
Gobierno, el 26 de Noviembre del 2007,

¢ Reglamento Interno del Instituto Mexiquense de Cultura Fisica y Deporte, Articulo 19 Fraccion Ilf, Publicado en fa Gaceta
del Gobierno, el 17 de Septiembre de 2009.

*  Manual General de Organizacién del Instituto Mexiquense de Cuitura Fisica y Deporte, en apartado del Departamento de

Mercadotecnia y Comercializacion del Deporte, con Clave 205B1 1 1404, Publicado en la Gaceta del Gobierno, el i3 de
Octubre de 2009

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Mercadotecnia y Comercializaciéon def Deporte es la unidad administrativa encargada de proporcionar el
tramite de hidratacién a deportistas y asociaciones deportivas en la entidad.

La Direccién General debera:

*  Recibir solicitud, registrar, enterar y turnar a la Subdireccion de Administracion y Finanzas.
La Subdireccion de Administracion y Finanzas debera:

s  Recibir solicitud, registrar, enterar y turnar al Departamento de Mercadotecnia y Comercializacion del Deporte.
E! Departamento de Mercadotecnia y Comercializacién del Deporte debera:

¢  Recibir solicitud, enterar, valorar y determinar si autoriza la dotacion.
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¢  Elaborar oficio de autorizacién y turnar al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales para su atencion.

El Departamento de Recursos Materiales y Servicio Generales debera:

e  Recibir oficio, enterar e indicar al almacén para la entrega de dotacion.

El Almacén debera:

»  Preparar tarjeta de entrega junto con |a dotacién correspondiente al deportista.
e Informar al Departamento de Recursos Materiales y Servicio Generales de la entrega de dotacién de hidratacion.

El Deportista y/o Asociacién Deportiva debera:

#  Recibir tarjeta, dotacion firmar y retirarse.
s Recibir oficio de que no hay dotacion, firmar y retirarse.

DEFINICIONES:

Asociacion Deportiva:

Deportista:
Hidratacidn:
IMCUFIDE:

Oficio:

A la organizacién deportiva constituida en asociacién civil, inscrita en el Registro Estatal, que puede

agrupar ligas y clubes deportivos, deberd estar legalmente constituida con un acta debidamente
protocolizada ante notario,

Al individue que practica de manera constante algin deporte.
Accién de ingerir liquidos suficientes para reemplazar los perdidos por la transpiracién y sudor.
instituto Mexiquense de Cultura Fisica y Deporte.

Documento usado cuande un mismo tema o texto va dirigido a méas de un destinatario, por esta razén
las instituciones o dependencias incluyen nimero de oficio.

INSUMOS:

. Oficio de Solicitud de hidratacién.

RESULTADOS:

. Proporcionar la hidratacion de todos los Deportistas y Asociaciones Deportivas solicitadas en la entidad.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

. Realizacién del Programa Anual del Departamento de Mercadotécnica y Comercializacion.

POLITICAS:

. La hidratacién, se entregard en dias y hora habiles solo para los Deportistas y Asociaciones del Estado de México de Alto
Rendimiento ademas de cumplir con los requisitos para obtener |a hidratacion correspondiente.

DESARROLLO:
NO. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

I Deportista y/o Asociacion Elabora y turna solicitud de hidratacién en original y copia a la Direccion General.
Deportiva

2 Direccion General. Recibe solicitud de hidratacién, registra, se entera, firma acuse y turna selicitud a la

Subdireccién de Administracion y Finanzas.

3 Subdireccion de Administracion y Recibe solicitud de hidratacion, registra, se entera y turna solicitud al Departamento
Finanzas de Mercadotécnica y Comercializacion del Deporte.

4 Departamento de Mercadotecnia y | Recibe solicitud de hidratacion, se entera, valora y determina, si autoriza la dotacion,
Comercializacion del Deporte.

5 Departamento de Mercadotecnia y | No autoriza la hidratacion, elabora oficio al deportista y/o asociacion deportiva, con
Comercializacion del Deporte. la respuesta en original y copia turna obtiene acuse y archiva,

6 Deportista y/o Asociacion Recibe oficic con respuesta negativa, se entera, firma acuse y se retira.
Deportiva

7 Departamento de Mercadotecniay | Si autoriza la hidratacidn, elabora oficio de autorizacion en original y copia, firma y
Comercializacion del Deporte turna al Departamento de Recursos Materiales obtiene acuse y archiva.

8 Departamento de Recursos Recibe oficio de autorizacion de hidratacion para el deportista en original y copia, se
Materiales y Servicios Generales. entera, firma acuse, entrega oficio al almacén,

9 Almacén Recibe oficic de autorizacién se entera, prepara tarjeta y dotacioén para entregar al |

deportista y/o asociacién y turna.

10 Depaortista y/o Asociaciones Recibe tarjeta de entrega y dotacion, firma de recibido, turna tarjeta y se retira.

Deportivas
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/
NO. PUESTO ACTIVIDAD
i Almacén Recibe tarjeta de entrega de hidratacién firmada e informa al Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales. .
12 Departamento de Recursos Se entera y prepara oficio con original y tres copias informando de la entrega de la
Materiales y Servicios Generales. dotacién de fa hidratacién al deportista y/o asociaciéon deportiva. Turna original al

Departamente de Mercadotecnia y Comercializacién del Deporte, una copia a la
Direccién General, la segunda a la Subdireccion de Administracién y Finanzas, la
tercera es el acuse de recibido.

13 Departamento de Mercadotecniay | Recibe oficio original de la entrega de la dotacion de hidratacién entregada al
Comercializacién del Deporte deportista, se entera y archiva.
Fin del Procedimiento

DIAGRAMA DE FLUJO:

AUTORIZACION DE HIDRATACION A DEPGRTISTAS ¥ ASQCIACIONES DEPORTIVAS

Subdlreccién de Adminlstracin ¥ Direcdén Gensral Daportista ylo Asodaciones Dapartamanto da Marcadotacnia ¥y
Finanzas Deportivas Comardalizacion def Deports

@

Elabora y tuma solicitud al
Director General.

Racibe solicita, registra, 1 antera y J @

turna 2 b Subdireccisn de
Adreinistracion y Firinzzs,

Reciba, solicitud, ragistra, se antera
¥ turna af Dapartamento de 1
Mercadotecnia y Comercillizacisn. b

Ruciba, salicind. se anters, valora
y determina:

Departamanto da Racursos
Materiales y Servidos Gensrales

—
' Elabora oficic y turma al deportista.
Racibe oficio 3c entara ¥ 54 retra. Almncén @
- =
Elabora oficio de autariacion y
! turra al Ceparamanto de
Racursos Macuriales.
Recibe oficio, se whtera, y turna, ] @
. Recibe oficio s& anters prepars
(10 arjats y dotacién y turna.
Raciba trjeta y dotadion firma.
Turna y se retra. g - @
@' Recibe tarjea & Informa
S antana prepana oficio
tnformanda i sntrega y turng, - —1 1
Orbrlane scusa y archiva,

Rucibe oficio, se entara. firma
acuso ¥ archiva

=D




GAC ETA

10 de febrero de 2011 - LF L GoBIERMS _ ) Péginra Bi
MEDICION:
Namero de solicitudes atendidas X100 = Capacidad de respuesta a los deportistas de alto
Ndmero de solicitudes Ingresadas rendimiento

Nuamero de solicitudes recibidas, X100 = Capacidad de difusion del Departamento en el

Namero de solicitudes programadas. Estado

REGISTO DE EVIDENCIAS:

»  Oficio de solicitud de hidratacion.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO:

“Control de Bebida Hidratante a Deportistas”

OBJETIVO DEL FORMATO:

Llevar el registro y control de la hidratacién que se proporciona a cada deportista y/o Asociacién Deportiva en |3 entidad.
DISTRIBUCION Y DESTINATARIOS:

Original: almacén, primera copia: Departamento de Mercadotecnia y Comercializacién del Deporte, segunda copia:
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Se coloca el dia del mes (ejemplo: 1,2, 3, 4,5,6,7,8,9, 10, etc)

Se coloca el mes (ejemplo enero, febrero, marzo etc.)

Se coloca el afio {ejemplo: 2010, 2011 etc.)

Se coloca el departamento quien lo solicita (ejemplo mercadotecnia, cultura fisica etc.)

Se coloca el nombre del deportista y/o asociacion deportiva quien lo estd solicitando.

Se coloca la cantidad que esta solicitando (ejemplo | bolsa, 2 bolsas, etc.)

Se coloca para que tipo de entrenamiento es y categoria (ejemplo: entrenamiento y nacional master, etc.)
Persona quien autoriza dicha dotacién (ejemplo: Subdirector de Administracion, Jefe del Departamento de Mercadotecnia,
etc.)

9. Se coloca a la persona que recibe la dotacién ejemplo la deportista y/o asociacién deportiva)

10. Persona quien entrega la dotacion de la hidrataciéon, normalmente es la gente del almacén.

O N h W —

Edicion Primera
GESTION DE PATROCINIOS PARA DEPORTISTAS Y Fecha: Noviembre de 2010
MANTENIMIENTO A INSTALACIONES DEPORTIVAS DEL IMCUFIDE | Cédigo: 20511404/02
Pagina

PROCEDIMIENTO:

Gestion de patrocinios para deportistas y mantenimiento a instalaciones deportivas del IMCUFIDE.
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OBJETIVO:

Mejorar las condiciones en instalaciones que beneficien el rendimiento de los deportistas en eventos deportivos, mediante la
celebracién de convenios del IMCUFIDE, con empresas y/o instituciones publicas, privadas y sociales, tendientes a legar
acuerdos interinstitucionales que pertnitan un apoyo mutuo que beneficie a ambas partes.

ALCANCE:

Aplica al personal adscrito al Departamento de Mercadotecnia y Comercializacion del Deporte, encargado de la gestion de
patrocinio con empresas e Instituciones, Pablicas, Privadas y Sociales.

REFERENCIA:

. Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México, Articulo 22, 23, 24, Publicado en la Gacera del Gobierno, el 10 de
septiembre de 2002.

*  Reglamento Interno del Instituto Mexiquense de Cultura Fisica y Deporte, Articulo 12 Fraccian XlII, Articulo 20 Fraccién
X, Publicado en la Gaceta del Gobierno, el 17 de Septiembre de 2009.

¢ Manual General de Organizacién del Instituto Mexiquense de Cuitura Fisica y Deporte, en apartado del Departamento de
Mercadotecnia y Comercializacion del Deporte, con Clave 2058111404, Publicado en la Gaceta del Gobierno, el 13 de
Octubre de 2009.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Mercadotecnia y Comercializacion del Deporte es la unidad administrativa encargada de llevar a cabo la
gestidn de patrocinios con empresas e instituciones pGblicas, privadas y sociales.

La Unidad Juridica deberd:

] Recibir oficio y documentacién del Departamento de Mercadotecnia y Comercializacion del Deporte para elaborar el
convenio correspondiente.

»  Recibir convenio firmado y realizar el tréamite con la Direccidén General para la firma del Convenio a celebrar con la
empresa.

El Departamento de Mercadotecnia y Comercializacion del Deporte deberi:

s  Elaborar oficio e integrar con la documentacion respectiva y turnar la Unidad Juridica para su revision.
. Contactar a la empresa yfo institucién piblica privada y social. asi como recibir solicitud, enterar, valorar y determinar su
factibilidad de celebrar el convenio.

La Empresa o Institucién debera:

¢ Analizar, la propuesta de apoyar al IMCUFIDE, en eventos y/o deportistas.
. Atender al titular del Departamento de Mercadotecnia y Comercializacién del Deporte para revisar la presentacién de
solicitud de apoyos.

. Preparar informacién para fa celebracién del convenio con el IMCUFIDE.
DEFINICIONES:
Convenio: Pacto entre dos o mas instituciones para la realizacién conjunta de programas.

Deportista: Individuo que practica de manera constante algin deporte.

Evento: Suceso importante y programado, de indole publico, académico, artistico ¢ deportivo
(eventualidad, hecho imprevisto), que permite iniciar o cumplir una atribucién gubernamental
Conjunto de deportistas que se retinen para competir en alguna disciplina o en algin evento
Estatal. Nacional e Internacional.

Empresa: Unidad econdmica de produccion o distribucion de bienes o servicios.

institucién Publica:

Organismo que opera dentro de las reglas y normas de una organizacién que ejerce
funciones del Estado.

IMCUFIDE: Instituto Mexiquense de Cultura Fisica y Deporte.

Oficio: Documento usado cuando un mismo tema o texto va dirigido a mas de un destinatario, por
esta razén las instituciones o dependencias incluyen nimero de oficio.

Patrocinio: Apoyo econdmico que se obtiene en especie o en dinero por parte de una empresa de la

Patrocinador:

INSUMOS:

iniciativa privada.
Instancta de la iniciativa privada que brinda apoyos en efectivo y en especie para la realizacién
de eventos deportivos a cambio de espacios publicitarios.

Solicitud de apoyos a Empresas y/o Instituciones Piblicas, Privadas y Sociales.

RESULTADOS:

Obtener la aprobacién de las empresas y/o instituciones pablicas, privadas y sociales para patrocinar eventos deportivos, asi
como a los deportistas de alto rendimiento.



GACETA

10 de febrero de 201 | 7 _ Lh GoeIERMS o Pagina 85

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

. Elaboracion y celebracion de convenios y contratos (Unidad Juridica).

POLITICAS:

¢  El Departamento de Mercadotecnia y Comercializacion del Deporte se encargara de contactar a empresas y/o instituciones
en busca de patrocinar eventos de caricter estatal, asi como a deportistas de alto rendimiento y una mejora constante en
las instalaciones para los atletas del Estado de México, mediante ia celebracién de un convenio.
La Unidad juridica sera la responsable de llevar a cabo la celebracion del convenio, asi como de proporcionar una copia
simple del convenio al Departamento de Mercadotecnia y Comercializacién del Deporte, una vez que han firmado ambos

participantes.

*  No se establecerin convenios con empresas de caracteristicas que sean nocivas a la salud (cigarros, alcohol, cerveza etc.)

DESARROLLO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

Departamento de Mercadotecnia y
Comercializacion del Deporte

Contacta via telefonica a la empresa o institucion para patrocinar en eventos o
atletas del IMCUFIDE.

Empresa o Institucién

Se entera, analiza la propuesta de apoyar en eventos yfo deportistas del
IMCUFIDE y determina, si acepta propuesta:

Empresa o Institucién

No, informa al Departamento de Mercadotecnia y Comercializacion del
Deporte, que no le conviene la propuesta.

Departamento de Mercadotecnia y
Comercializacién de! Deporte
Empresa o Institucién

Se entera agradece la atencidn, archiva los datos de la empresa para un futuro
contacta a otra empresa o institucion, conectandose con el paso 2.

Empresa o Institucion

Si acepta la propuesta, agenda e informa al Departamento de
Mercadotecnia y Comercializacion del Deporte.

Departamento de Mercadotecnia y
Comercializacion del Deporte

Se entera de la cita, prepara presentacion de ventas y acude a la empresa
o Institucién.

Empresa o Institucion

Recibe al titular del Departamento de Mercadotecnia, revisa la
presentacion y determina, si acepta la propuesta:

Empresa o Institucién

No, Informa al titular que no le conviene la propuesta presentada.

Departamento de Mercadotecnia y
Comercializacion del Deporte

Se entera de la decisién y busca otro patrocinador, se conecta con la
operacién 2.

Empresa o Institucién

Si, acepta la propuesta, acuerca la oferta del IMCUFIDE y turna la
propuesta al Departamento de Mercadotecnia y Comercializacion del
Deporte.

Departamento de Mercadotecnia y
Comercializacién del Deporte

Recibe las propuestas de oferta aceptada, por la empresa ¢ institucion,
revisa y determina si conviene a Jos intereses del IMCUFIDE.

Departarmento de Mercadotecnia y
Comercializacion del Deporte

No conviene, informa a la empresa o institucién que no aprueba las
propuestas planteadas y contacta a otra empresa ylo institucién, se
conecta con la operacién namero 2

Empresa o Institucién

Se entera y se retira.

Departamento de Mercadotecnia y
Comercializacion del Deporte

§i conviene la propuesta planteada por Ia empresa o institucién, informa
que prepare convenio a la empresa o institucién.

Empresa o institucién

Se entera, prepara la informacion correspondiente para fa celebracién del
convenio y turna al Departamento de Mercadotecnia y Comercializacion
del Deporte.

Departamento de Mercadotecnia y
Comercializacion det Deporte

Recibe informacién para la elaboracién del convenio, entre la empresa o
institucién y el IMCUFIDE, elabora oficio en original y copia, turna junto
con documentacion a la Unidad Juridica, obtiene acuse y archiva.

Unidad Juridica

Recibe oficio y documentacion se entera, firma acuse prepara convenio a
celebrar, elabora oficio en original y copia, turna oficio y convenio al
Departamento de Mercadotecnia y Comercializacion del Deporte,

Departamento de Mercadotecnia y
Comercializacion del Depoite

Recibe oficio y convenio, se entera, firma acuse y determina si es correcto
el convenio.

Departamento de Mercadotecnia y
Comercializacion del Deporte

No esti correcto, integra convenio con observaciones y turna a la Unidad
Juridica.

Unidad Juridica

Recibe convenio con observaciones, corrige y turna, se conecta con la
operacién namero |18,

Departamenito de Mercadotecnia y
Comercializacién del Deporte

Esta correcto el convenio, elabora oficio en original y copia y turna con
convenio a la empresa o institucién.

Empresa y/o Instituciones

Recibe oficio y convenio, revisa firma acuse de recibido y determina si
acepta las condiciones planteadas en el convenio.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD
23 Empresa y/o Instituciones No acepta, integra convenio con observaciones y turna al Departamento
de Mercadotecnia y Comercializacion del Deporte.
24 Departamento de Mercadotecnia y Recibe oficio convenio con observaciones, revisa y turna con oficio a la
Comercializacion del Deporte Unidad Juridica, conectdndose con la opcién nimero |7,
25 Empresa y/o Instituciones Si esta acuerdo, rubrica y turna con oficio a firma del convenio al
Departamento de Mercadotecnia y Comercializacién del Deporte.
2 Departamento de Mercadotecnia y Recibe oficio y convenio, firma acuse, elabora oficio y turna junto con el
Comercializacion del Deporte convenio a la Unidad |uridica.

Recibe oficio con convenio, se entera realiza tramite interno conectandose
al procedimiento *“Elaboracién y celebracién de convenios y
27 Unidad Juridica contratos”. Una vez celebrado la firma del convenio obtiene fotocopia
del documento y turna al Departamento de Mercadotecnia y
Comercializacién del Deporte.

Recibe una fotocopia del convenio firmado por ambas partes involucradas
y archiva.

Fin del Procedimiente

Departamento de Mercadotecnia y

28 Comercializacién del Deporte

DIAGRAMA DE FLUJO:

GEIUON I8 PalsSCia para Seporustas ¥ ManSmmens o MEEEcones geparivas det
IMCLIEINE

Departamento de
Mercadotecnia y

P e Empresa o Institucion Unidad Juridica

Comercializacion det
Deporte

INICIO
Comtacta via teleléraca 5 la I
empresa o Instituedn  para 1
patrocinar a evenlos o atlotas
det IMCUFIDE So ontera, analiza ia propuesta,

de apoyar en evenos  yio
deporistas del IMCUFIDE, y
detarmina.

Acapta
propuesta’?

ne

— TIGTTE ST ol =
conviens la propuests
atencitn, arcriva los datas de
la emprasa para futurs, l
contacta a otra ermpresa o

institucion, conectandose con
® Si acepio la propuesta,
|_.4_ agenda e Informa
Se entera de la cita. prepara ]
presemacion de ventas v 1

acude = la empresa o -
Institucidn Aliunde, revisa |a presantacion
v determina s Acapta la
propuesta

Acepta
propuesta’,

no

patracinador comacta a la
opcitn 2 e
f ( ) ] Acepta la propuests, acuerda
1a ofena dal IMCUFIDE

Recibe propuestas de oferta,
par la empresa o insliluion,
revisa y determina si conviene
a ios interases del IMCUFIDE

i

Interesa
propuesta at

No

Mo comises nforma # 1R nmpress o ____|
st quw  no apneebn s
propuesias planesdas. $e cantact con
taonoen T Se anwa y se relra

Se  entera, propora e

informacién  correspondiente
para  la  celebracion  del
Convenlo ¥ wrna

plantada por Ia
instilucién nforma que
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HAACHIFIDE

Depanamerto de Mercadotecnia y
Comercializacion del Deporte

Empresa o Institucion Unidad Juridica

!

e
la elaboracion del
Canvenio, elabora oficio
Y rna  junto con
documentacion, obtiene

Botrey

ecibe oficio

documentacion,
entera, firma

@ [ prepara i
I glabora oficio y turna.

Recibe oficlo y
Convenio, se entera,
tirma acuse y determina.

Si
stla correcto &
convenio ?

9 "
Integra convenio  con i
cbservaciones y tuma,
Recibe Convenia con
observaciones, corrige y

4i turna se conecta con la
operacion 18.

L

Integra col junte : 22 @
can oficio y turna.

Acepta
condiciones?,

@

ntegra convenic can

1 obhservaciones, elabora
Raclba o

o . oficio y turna.
con cbservaciones,
revisa ¥ tuma se

coentacta con la

! I(I-L .) @
Esta de acusrdo, rubrica
|......— ¥ tuma con oficio.

Recibe oficio y convenio,

firma acuse, elabora 1'@
oficie y turna junto con el

convenio a Ia Unidad
Juridico. Recibe oficio con convenio,
se enlgra, realiza tramites
intemos .

"

Precedimiento:"Elaboraci¢n
y celebracidén de Convenios
y Contratos”.

-

MEDICION:

Niimero de ¢convenios firmados = Numero de patrocinios para Deportistas y

Ndmero de empresas visitadas X109 ::T::EIU"::TSEO a instalaciones deportivas

REGISTRO DE EVIDENCIAS:
s  Oficios
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« Convenio
FORMATOS O INSTRUCTIVOS:

No Aplica
V1. SIMBOLOGIA

Inicio o final del procedimiento: Sefiala el principio o terminacién de un procedimiento.
Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se anotara la palabra INICIO y
cuando termine |a patabra FIN.

Conector de Operacién. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea cuando
la accion cambia o requiere conectarse a otra operacién lejana dentro del mismo procedimiento.

Operacién. Representa |a realizacion de una operacién o actividad relativas a un procedimiento
y se anota dentro del simbolo |a descripcion de la accién que se realiza en este paso.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la finalidad de
evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia donde va y al principic de
la siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se anotard la letra “A” para el primer
conector y se continuara con la secuencia de las letras del alfabeto.

Decisién. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o no,
identificando dos o mas alternativas de solucion. Para fines de mayor claridad y entendimiento, se
describira brevemente en el cerwro del simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcidn
con el signo de interrogacién.

Linea continua. Marca el flujo de la informacién y los documentos © maieriales que se estan
4—| realizando en el area. Puede ser utilizada en la direcciéon que se requiera y para unir cualquier
actividad.

Tiempo de Espera: Se utiliza para indicar que la actividad a desarrollar esta en espera de
instruccion.

A

VIl. REGISTRO DE EDICIONES
Primera edicidn (noviembre de 2010): elaboracion del manual.
vill. DISTRIBUCION
El original del Manual de Pracedimientos se encuentra en poder de la Subdireccion de Administracion y Finanzas.
Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
¢ Unidad de Informacion Planeacién, Programacion y Evaluacién.
+ Departamento de Mercadotecnia y Comercializacién del Deporte.
IX. VALIDACION

C.P. Carlos Alberto Acra Alva
Director General
{Rubrica;.

C. Jaime Guadarrama Garcia
Subdirector de Administracion y Finanzas
(Rubrica).

Lic. Mario Martinez Tello
{efe del Departamento de Mercadotecnia y Comercializacion
del Deporte
{Rubrica).
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