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|. INTRODUCCION

En cumplimiento del capitulo X de la Ley Orgénica de los Municipios del
Estado y de acuerdo al Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de
Centro, Tabasco; asi como el acuerdo de Creacion del Instituto Municipal del
Deporte, se ha elaborado el presente Manual con la finalidad de mantener un
registro de los procedimientos que se llevan a cabo en esta unidad administrativa,
con el fin de alcanzar los objetivos que conduzcan al correcto funcionamiento de la
misma, y para orientar al personal adscrito sobre la ejecucién de los procesos;
constituyendo asi, una guia a ser aplicada en cada uno de ellos y para contar con
la herramienta administrativa necesaria que contenga los lineamientos a seguir de
las actividades que se realizan en el Instituto Municipal del Deporte de Centro,
Tabasco (INMUDEC); asi como asegurar la eficiente y oportuna prestacion de los

tramites y servicios prestados.

El presente manual debera revisarse y actualizarse de conformidad a las
modificaciones realizadas en la estructura organica dentro del Reglamento de la

Administracién Publica del Municipio de Centro.
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II. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

1.0 INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE
1.1 UNIDAD DE ENLACE DE PARTICIPACION DE LA JUVENTUD
1. Asignacion de numeros de oficios consecutivos.
2. Elaboracion de programas y proyectos.
3. Elaboracion del programa anual de actividades para fomentar el desarrollo
integral de la juventud
4. Propuesta de convocatoria al Premio Municipal del Deporte y la Juventud
5. Propuesta de convocatoria para asignar becas en beneficio d jovenes del
Municipio de Centro.
6. Formulacion, propuesta y ejecucion de politicas de desarrollo
7. Promocion de ligas deportivas municipales.
1.2 UNIDAD DE FORMACION, FOMENTO Y PROMOCION AL DEPORTE
8. Promocion deportiva area Urbana y Rural.
9. Solicitud de uso de diferentes espacios municipales del INMUDEC.
10. Solicitud de permisos para careras atléticas.
1.3 DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y PROGRAMACION
11.Reporte de avances fisicos
12.Integracion del Programa Operativo Anual.
13.Dar respuesta a oficios de solicitud de informacion de Transparencia,
Modernizacién e Innovacion, Atencion Ciudadana y Contraloria
14.Respuesta en el sistema de demanda ciudadana (SDC)
15. Publicacién de informacion en portal de Transparencia.
16. Obligaciones de Transparencia.
1.4 UNIDAD DE ENLACE ADMINISTRATIVO
17. Solicitud de informacién de las diferentes areas del Ayuntamiento.

18. Inscripcion a las actividades deportivas y curso de verano.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

CENTRO

19. Control de bienes muebles.

20. Control de almaceén.

21.Apoyo social, becas, premio municipal del deporte, premio municipal de la
juventud, premiacion reto: lomas, rios y lagunas.

22.Facturas.

23.Apoyo en elaboracion y seguimiento de solicitud, oficios vinculados a Obras
Publicas y bitacora de gasolina.

24.Requisicion de material de suministro

25.Requisicion de orden de servicio

26.0rden de pago de cooperaciones diversas

27.0rden de pago de requisicion.

28.Incidencias

29. Autorizacion de dias econémicos, vacaciones, dias de revision médica y dias
adicionales del personal que aplique,

30. Integracion del expediente del personal y archivo

31.Equipo de seguridad y uniforme al personal que aplique.

32.Validacion de némina.

33. Recepcidn de Oficios
1.5 UNIDAD DE MEJORA REGULATORIA

34.Elaboracion del Programa Anual de Mejora regulatoria.

35. Registro y actualizacién del catalogo Municipal de Regulaciones, Tramites y
Servicios.

36. Elaboracion y presentacion del andlisis de impacto regulatorio.

37. Elaboracién y presentacion de la Agenda Regulatoria.
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ELABORACION DE PROYECTOS Y PROGRAMAS
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 1

Impulsar el desarrollo integral de los jévenes del municipio de Centro, mediante
proyectos y programas especificos, que les permitan convivir en un entorno social
favorable y su integracion a la sociedad.

Debera presentar como minimo una propuesta en tiempo y forma establecido por la
Unidad de Enlace y Participacién de la Juventud, apegado al Marco Juridico del
presente Manual de Procedimientos.

FUNDAMENTACION JURIDICA ADMINISTRATIVA

« Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, Articulo
268, Fraccion Il

11
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
UNIDAD DE ENLACE Y PARTICIPACION DE LA JUVENTUD | AREA DE PROYECTOS DE DESARROLLO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
ELABORACION DE PROYECTOS Y PROGRAMAS
ACT. - FORMATO O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO
Area de 1 Investiga areas de oportunidad de jovenes y se N A
Proyectos sugiere un proyecto. T
Area de 2 Analiza, examina la idea en reunioén. N. A.
Proyectos
Area de 3 Se realizan mas investigaciones N. A.
Proyectos
Area de .
Proyectos 4 Define el proyecto N. A.
Area de . Proyecto o
Proyectos 5 Elabora y escribe la propuesta. Programa.
6 Revisa la Propuesta
Unidad de 7 Revisa en equipo el documento. N. A.
Enlace
Unidad de 8 Envia Propuesta a la coordinacion Autorizacion.
Enlace
FIN

12
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE PROYECTOS Y PROGRAMAS

AREA DE PROYECTOS

O =

No hay suficiente
informacion
El Ares examina l3idea enuna Eunicn

! ©)

NO

Los miembros del equipo

> rechazan la idea y
realizan mas

investigaciones

Los participantes de ciden si s
una buena idea

Sl *
@ Los miembros del

equipo definen mas el
proyeco

v
Los miambros del

equipoe escriben la
propussts

.

© v

Propuesta de revsionses

A

de equipe
: ©
NO
Los miembros del
—_—) equipo ressan la
JPropuesta propuesta

v

El Area enviala propuess a
la Coordinacion encargada
final de {omar decisiones

|

FIN
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PROCEDIMIENTO 2

ELABORACION DE PROGRAMA ANUAL DE ACTIVIDADES
PARA FOMENTAR EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
JUVENTUD

14
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 2

Elaborar y presentar a la Presidencia Municipal, para la aprobacién del Cabildo, un
programa anual de actividades enfocado al desarrollo integral de la juventud del
municipio de Centro.

Desarrollar un programa con el propdsito de optimizar mediante una adecuada
organizacion y administracion de actividades los recursos enfocados al desarrollo
integral de la juventud.

FUNDAMENTACION JURIDICA ADMINISTRATIVA.

« Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Centro, Articulo
268, Fraccion 1X
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
UNIDAD DE ENLACE Y PARTICIPACION DE LA AREA DE PROYECTOS DE DESARROLLO
JUVENTUD
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
ELABORACION DE PROGRAMA ANUAL DE ACTIVIDADES PARA FOMENTAR EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA JUVENTUD
ACT. . FORMATO O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO
Area de 1 Investiga los factores que intervienen en desarrollo NA
Proyectos integral de la juventud del municipio de Centro.
. Analiza y determina cuales son los principales
Area de . . ;
Proyectos 2 factores que intervienen en el desarrollo integral de la N.A.
juventud del municipio de Centro.
< Elabora programa anual de actividades tomando
Area de . - .
3 como base para su desarrollo la informacion obtenida N.A.
Proyectos . N .
de la investigacion previa.
Area de
Proyectos 4 Presenta el programa Programa anual
5 Analiza el Programa
Unidad de
Enlace 6 Aprueba o rechaza el proyecto
Coordinacién 7 Recibe propuesta
FIN

16
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE PROGRAMA ANUAL DE ACTIVIDADES PARA FOMENTAR EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA

JUVENTUD

AREA DE VINCULACION Y
ATENCION A LA JUVENTUD

UNIDAD DE ENLACE Y
PARTICIPACION DE LA JUVENTUD

INSTITUTO MUNICIPAL
DEL DEPORTE

O

Investiga
O—
J
Analiza

O—*
/Elabora programa anual
de actividades

v

Presenta el programa

, O

Realiza Andlisis del
programa

y

Sl

.Se

aprueba?

O,

Recibe la propuesta
y toma decisiones

FIN
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PROPUESTA DE CONVOCATORIA AL PREMIO MUNICIPAL
DEL DEPORTE Y LA JUVENTUD.
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 3
Proponer a la DECUR Municipal de Centro Convocatoria y entrega del Premio al
Mérito Municipal a jévenes destacados en diferentes areas.

FUNDAMENTACION JURIDICA ADMINISTRATIVA:

« Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Centro, Articulo
268, Fraccion XII.

Documento escrito que detalle edad de participacion a jévenes del Municipio de
Centro entre 12 a 29 afios cumplidos, asi como modalidades y requisitos de
participacion.

Modalidades al Premio:

l. Logro Académico;

Il. Expresiones Artisticas y Artes Populares;
II. Compromiso Social.

V. Fortalecimiento a la Cultura Indigena,;

V. Proteccion al Medio Ambiente;
VI. Ingenio Emprendedor;

VII.  Discapacidad e Integracion;
VIIl.  Cienciay Tecnologia.

Requisitos de Participacion y de Inscripcion:

1. Cedula de Inscripcion.

Carta de Postulacién por alguna Institucion.

Carta de Residencia como habitante del Municipio
de Centro.

Curriculum Vitae.

Copia de Acta de Nacimiento.

Identificacion Oficial con Fotografia.

Copia de CURP.

Comprobante de Domicilio.

w N

© N oA

19



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

+ ENERGIA -

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
UNIDAD DE ENLACE Y PARTICIPACION DE LA | AREA DE VINCULACION Y ATENCION A LA
JUVENTUD JUVENTUD

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
PROPUESTA DE CONVOCATORIA AL PREMIO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD

- FORMATO O
RESPONSABLE ACT. NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO
Area de Elabora propuesta de Convocatoria y
. o 1 N Formatos.
Vinculacion Cedula de Inscripcion.
Area de Presenta propuesta de Convocatoria y
. o 2 S Propuesta
Vinculacion Cedula de Inscripcion.
Unidad de Realiza un andlisis previo del conc_:e_pto de la
3 propuesta, el alcance y sus requisitos para N. A.
Enlace L
conocer su viabilidad.
Unidad de 4 Aprueba o rechaza la propuesta. Carta de aprobacién
Enlace
Rechaza, regresa al punto 3
Coordinacién 5 Recibe Propuesta
FIN
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CENTRO

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

PROPUESTA DE CONVOCATORIA AL PREMIO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD

AREA DE VINCULACION Y ATENCION UNIDAD DE ENLACE Y 'NSTSLLETSE'\SSS'TCE'PAL
A LA JUVENTUD PARTICIPACION DE LA JUVENTUD
INICIO

Ol

Elabora propuesta de
Corvocatona v Cedula
de Inscripcidn

Ol

Pres enta propuesta de

Convocatoria y Cedula
de Inscripoidn

v

Realiza Analisis de |z

—>
propuesta
NO sl
— LEs viable? @
v

El &reaenvia la
propuesta a la
Coordinacion

encargada final de
tomar decisiones

FIN
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PROCEDIMIENTO 4

PROPUESTA DE CONVOCATORIA PARA ASIGNACION DE
BECAS EN BENEFIO DE JOVENES DEL MUNICIPIO DE CENTRO
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 4
Proponer a la Direccién de Educacion, Cultura y Recreacion la asignacién de becas
en beneficio de los jévenes.

FUNDAMENTACION JURIDICA ADMINISTRATIVA:

e Ley de Cultura Fisica y Deporte del estado de Tabasco Articulo 62 y 63
fraccion Il.

« Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Centro, Articulo
268, Fraccion XVIII.

Documento escrito que describa el objetivo, a quien va dirigida, montos, requisitos
de participacion, proceso de inscripcion, fecha de publicacion de resultados.

Modalidades de Beca:

Requisitos de Participacion y de Inscripcion:

Copia de Acta de Nacimiento.
Identificacion Oficial con Fotografia.
Copia de CURP.

Comprobante de Domicilio.

Estar inscrito en Asociacion Deportiva
Cumplir con la edad estipulada

ok wbdE
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
UNIDAD DE ENLACE Y PARTICIPACION DE LA | AREA DE VINCULACION Y ATENCION A LA
JUVENTUD JUVENTUD
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

PROPUESTA DE ASIGNACION DE BECAS EN BENEFICIO DE LOS JOVENES

ACT. . FORMATO O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO

Area de Identifica las principales areas de oportunidad de la

. o 1 . S N. A
Vinculacion juventud del municipio de Centro
Area de 2 Define las areas que necesitan mayor apoyo N. A
Vinculacion q yor apoy o
Area de o 3 Elabora propuesta de asignacion de becas N. A.
Vinculacion
Area de L, 4 Presenta propuesta de asignacion de becas Propuesta
Vinculacion
Unidad de Realiza un andlisis de la propuesta con la finalidad

5 - N. A
Enlace de conocer su viabilidad
Unidad de 6 Aprueba o rechaza la propuesta. Carta de aprobacién
Enlace
Unidad de 7 Turna al Instituto Municipal del Deporte
Enlace
FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

PROPUESTA DE ASIGNACION DE BECAS EN BENEFICIO DE LOS JOVENES

AREA DE VINCULACION Y UNIDAD DE ENLACE Y INSTITUTO MUNICIPAL
ATENCION A LA JUVENTUD PARTICIPACION DE LA JUVENTUD DEL DEPORTE

Identifica areas de
oportunidad
(- ‘
J

Define areas de
aplicacion de becas

'

Elabora propuesta

? Presenta la propuesta l @

Realiza Andlisis de la
propuesta

NO

SEs
viable?

El Area envia la

propuesta a la
Coordinacion
encargada final de
tomar decisiones

FIN
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PROCEDIMIENTO 5

FORMULACION, PROPUESTA Y EJECUCION DE POLITICAS DE
DESARROLLO.
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 5

Formular, proponer y ejecutar politicas de desarrollo integral, deportiva, cultural y
fisica de la juventud acorde a los lineamientos del Instituto Mexicano de la Juventud
y del Instituto de la Juventud de Tabasco.

FUNDAMENTACION JURIDICA ADMINISTRATIVA:

« Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Centro, Articulo
268, Fraccion Ill

El Area de Proyectos de Desarrollo debera presentar como minimo una propuesta
en tiempo y forma establecido por la Unidad de Enlace y Participacion de la
Juventud, acorde a los lineamientos del Instituto Mexicano de la Juventud y del
Instituto de la Juventud de Tabasco.

27
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:

UNIDAD DE ENLACE Y PARTICIPACION DE LA | AREA DE VINCULACION Y ATENCION A LA
JUVENTUD JUVENTUD

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
FORMULACION, PROPUESTA Y EJECUCION DE POLITICAS DE DESARROLLO

ACT. < FORMATO O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO
Realiza una investigacién para conocer si ya existe
Area de alguna base sobre politicas de desarrollo integral,
; - 1 . o ; . N.A.
Vinculacion deportivo, cultural y fisico para la juventud a nivel
estatal y nacional.
Area de Identifica las areas descritas en el punto anterior con
. - 2 . N.A.
Vinculacion mayor necesidad d desarrollo.

Formular de cuerdo a los lineamientos del Instituto

Area de . ) lera version de
) o 3 Mexicano de la Juventud y del Instituto de la Juventud
Vinculacion . L o Propuesta
de Tabasco una primera version de politicas.
Area de Propone la primera version de las politicas de
) L 4 Propuesta
Vinculacion desarrollo.
Unidad de . L .
5 Realiza andlisis de las politicas N.A.
Enlace
Unidad de Enlace 6 Aprueba o rechaza la propuesta de politica.
Coordinacién 7 Recibe la Propuesta

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

+ ENERGIA -

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

FORMULACION, PROPUESTA Y EJECUCION DE POLITICAS DE DESARROLLO

AREA DE VINCULACION Y UNIDAD DE ENLACE Y INSTITUTO MUNICIPAL DEL
ATENCION A LA JUVENTUD PARTICIPACION DE LA JUVENTUD DEPORTE

. v

Realizar investigacion

O—
/ Localizar areas de

oportunidad

@ {

Formular propuesta

) V

Presentar propuesta ¢ @

Realiza Andlisis de la
propuesta

S|

¢JAprueba?

O,
@ El Area envia la
propuesta a la

Coordinacién

encargada final de
tomar decisiones

{

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

PROCEDIMIENTO 6

PROMOCION DE LIGAS DEPORTIVAS MUNICIPALES
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

CENTRO

« ENERGIA -

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 6
Crear ligas municipales juveniles en todas las disciplinas deportivas, fortaleciendo
las existentes, procurando su incorporacion a las asociaciones estatales o

nacionales respectivas.
La Unidad de Enlace y Participacion de la Juventud en coordinacion con la Unidad

de Formacién, Fomento y Promocion al Deporte del INMUDEC promociona los
deportes mas arraigados del municipio de Centro mediante el desarrollo de ligas
deportivas.

FUNDAMENTACION JURIDICA ADMINISTRATIVA:

« Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Centro, Articulo
268, Fraccion VII.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
UNIDAD DE ENLACE Y PARTICIPACION DE LA | AREA DE VINCULACION Y ATENCION A LA
JUVENTUD JUVENTUD
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
PROMOCION DE LIGAS DEPORTIVAS MUNICIPALES
ACT. : FORMATO O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO
Area de Identifica los deportes mas arraigados del municipio
. o 1 N.A.
Vinculacion de Centro.
‘ Establece el orden de prioridad a promocionar de los
Area de . ;
. o 2 deportes mas arraigados, de acuerdo con los N.A.
Vinculacién .
recursos con los que cuenta el area.
< Desarrolla proyecto de fortalecimiento de ligas Proyeptp de
Area de . . . fortalecimiento y
. o 3 deportivas existentes y crea proyecto de ligas S .
Vinculacion ! . creacion de ligas
faltantes a desarrollar de asi requerirse. .
deportivas
Area de Coordina con la Unidad de Formacién, Fomento y
. o 4 Promocién al Deporte del INMUDEC el desarrollo del | Documentos oficiales
Vinculacién
proyecto
.Area d?, 5 Realiza andlisis N.A.
Vinculacion
Unidad de
Enlace 6 Aprueba o rechaza el proyecto
Coordinacion 7 Recibe Propuesta
FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

+ ENERGIA -

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

PROMOCION DE LIGAS DEPORTIVAS MUNICIPALES

AREA DE VINCULACION Y UNIDAD DE ENLACE Y INSTITUTO MUNICIPAL DEL
ATENCION A LA JUVENTUD PARTICIPACION DE LA JUVENTUD DEPORTE

e

Identifica deportes mas
arraigados

|

2
N
Establece prioridad de
desarrollo de proyecto
' :
Desarrolla proyecto

! 4

Coordina con INMUDEC @

Realiza Andlisis de la
propuesta

NO

Sl

¢ Es viable?

@ El Area envia la
propuesta a la

Coordinacién
encargada final de
tomar decisiones

FIN
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COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

IV UNIDAD DE FORMACION, FOMENTO Y PROMOCION AL
DEPORTE
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

PROCEDIMIENTO 7

PROMOCION DEPORTIVA AREA URBANA Y RURAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

CENTRO

« ENERGIA -

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 7

Organizar y promover acciones deportivas y recreativas entre la nifiez y juventud
del municipio del centro en el area Urbana, para lograr un mejor desarrollo armoénico
de sus habilidades, destrezas y aptitudes y un mejor aprovechamiento de las
instalaciones deportivas del municipio.

FUNDAMENTACION JURIDICA ADMINISTRATIVA:

« Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Centro, Articulo
266 fraccion Il, Ill, V'y VII y articulo 270.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

AREA:

INSTITUTO MUNICIPAL

DEPORTE DE CENTRO.

DEL | UNIDAD RESPONSABLE:

FOMENTO Y PROMOCION AL DEPORTE

UNIDAD DE FORMACION,

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROMOCION DEPORTIVA AREA URBANA Y RURAL

RESPONSABLE NUM ACT. INICIO
AREA URBANA 1 Angllza cudles son los pr_oyectos pendientes en | Formato de
el area urbana del municipio de centro. control
AREA URBANA 2 Propone a la coqumamon los pr.oyectos, para asi Proyectos
promover las actividades deportivas.
Coordina los eventos deportivos organizados a .
nombre del Honorable Ayuntamiento de Centro Solicitudes
AREA URBANA 3 . . ' | Formato de
en todas sus areas y categorias para el correcto Control
aprovechamiento de las instalaciones deportivas.
AREA URBANA 4 Pr.oporu.(?na los servicios de informacion y Formato de
orientacion a los usuarios Control
Promueve las normas y criterios con el fin de que | Reglamento
AREA URBANA 5 las actividades deportivas en el municipio se rijan | Interno
por las leyes y reglamentos respectivos.
Fomenta y apoya a la educacion fisica dentro del
ambito escolar en los diferentes niveles
educativos y promover la actividad deportiva
AREA URBANA 6 extra escolar como el mejor recurso de Proyecto
aprovechamiento del tiempo libre, el cual sera
verificado por el coordinador metodolégico del
area.
. . - Registro
Controla a través de un registro estadistico, el e
AREA URBANA 7 cual estara disponible en la Unidad de Enlace y EStid'Slt_'l_cp .
Participacién de la Juventud. ontrol tecnico.
Presentar al coordinador un informe mensual del
resultado de las gestiones realizadas, asi como Informe Técnico
AREA URBANA 8 el desarrollo de las actividades y las demas que | Metodoldgico.
sefiale el mismo para el mejor desarrollo del
INMUDEC de acuerdo a sus atribuciones.
AREA URBANA 9

Se Archiva documento

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE UNIDAD RESPONSABLE: UNIDAD DE FORMACION, FOMENTO Y
PROMOCION AL DEPORTE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROMOCION DEPORTIVA AREA URBANA

AREA URBANA Y RURAL

INICIO

Analiza cuales son los proyectos pendientes en el area
urbana del municipio de centro

©

@ Propone a la coordinacion los
proyectos, para asi promover las
actividades deportivas.

Coordina los eventos deportivos organizados a nombre del
Honorable Ayuntamiento de Centro, en todas sus éareas y
categorias para el correcto aprovechamiento de las instalaciones
deportivas.

) v
O Propone a la coordinacion los proyectos, para asi promover las
actividades deportivas.

Promueve las normas y criterios con el fin de que las actividades
deportivas en el municipio se rijan por las leyes y reglamentos
respectivos.

@ Fomenta y apoya a la educacion fisica dentro del &mbito escolar

en los diferentes niveles educativos y promover la actividad
deportiva extra escolar como el mejor recurso de
aprovechamiento del tiempo libre, el cual sera verificado por el
coordinador metodolégico del area.

@ Controla a través de un registro estadistico, el cual estara
disponible en la sub coordinacién deportiva.

Informa mensual del resultado de las gestiones realizadas, asi

como el desarrollo de las actividades y las demés que sefiale
el mismo para el mejor desarrollo del INMUDEC de acuerdo a
sus atribuciones.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

PROCEDIMIENTO 8

SOLICITUD DE USO DE LOS DIFERENTES ESPACIOS
MUNICIPALES DEL INMUDEC.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

CENTRO

« ENERGIA -

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 08
Llevar el control de ligas y usuarios que solicitan las instalaciones municipales para
la realizacion de eventos de interés deportivo y recreativo

FUNDAMENTACION JURIDICA ADMINISTRATIVA:

« Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Centro, Articulo
266 fraccion Il, Ill, V'y VII y articulo 270.

e Reglamento para el uso y funcionamiento de las canchas deportivas y de
usos multiples del municipio de centro.

Cada expediente de las ligas deportivas solicitantes de campos o canchas
deportivos se integra de la siguiente manera:

1- Solicitud de campo deportivo ante INMUDEC.

2- Acta constitutiva vigente de la liga.

3- Padron de ligas.

4- Convocatoria.

5- Reglamento de la liga.

6- Comprobante de identificacidon oficial con fotografia del presidente de la liga

(INE y/o pasaporte).
7- Comprobante de domicilio vigente.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

AREA: INSTITUTO
DEPORTE

MUNICIPAL  DEL | UNIDAD RESPONSABLE: UNIDAD DE FORMACION,

FOMENTO Y PROMOCION AL DEPORTE.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTOS PARA LA AUTORIZACION DE CAMPOS
DEPORTIVOS DE DIFERENTES UNIDADES DEPORTIVAS PERTENECIENTES AL INMUDEC.

RESPONSABLE | ACT.NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO O
DOCUMENTO.
INICIO
Area deportiva rural 1 Secretaria recibe solicitud dirigida al
y urbana Presidente Municipal, Coordinador del Oficio

INMUDEC o jefatura de érea y turna a la
Coordinacion.

Coordinacién envia solicitud al area rural y
urbana y hace una bulsqueda si esta Oficio
disponible el campo solicitado.

Se avisa al solicitante que el campo no estd | Oficio o via telefonica
disponible.

Entrega al solicitante oficio de autorizacion y
Reglamento deportivo que tiene que firmar Oficio

Solicitante firma de recibido su autorizacion y
el reglamento Deportivo comprometiéndose Oficio
a cumplir

Solicitante se compromete cumplir el
reglamento entregando su permiso de Oficio
autorizacion a la Unidad Deportiva
correspondiente.

Encargado de la Unidad Deportiva recibe la Oficio
autorizacion dando acceso al solicitante de
ocupar el campo solicitado por los dias y
horario otorgado por INMUDEC.

Se archiva documento Expediente

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

AREA: INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE UNIDAD RESPONSABLE: UNIDAD DE FORMACION, FOMENTO
Y PROMOCION AL DEPORTE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTOS PARA LA AUTORIZACION DE CAMPOS DEPORTIVOS DE
DIFERENTES UNIDADES DEPORTIVAS PERTENECIENTES AL INMUDEC.

SECRETARIA COORDINACION AREA RURAL Y URBANA

el campo solicitado no
esta disponible.

@ @ @ @ se avisa al solicitante que

Secretaria. recibe solicitud
dirigida al C. Presidente
Municipal Coordinador de »
INMUDEC o jefatura de area
y turna a la coordinacion.

Coordinacion. envia solicitud al
area rural y urbana y hace una
busqueda si esta disponible el
campo solicitado.

©

¢ Disponible?

Pide al solicitante acta constitutiva de la liga
deportiva, padréon de ligas, convocatoria,
reglamento de liga comprobante de
identificacion del presidente de la liga,
comprobante de domicilio para la autorizacién

© v

Solicitante recibe oficio firmando de recibido su
autorizacion 'y el reglamento deportivo
comprometiéndose a cumplir.

A
@ Solicitante se compromete cumplir el

reglamento entregando su permiso de
autorizacion del campo de la Unidad deportiva
correspondiente.

y
@ Encargado de la Unidad Deportiva recibe la

autorizacion dando acceso al solicitante de
ocupar el campo solicitado por los dias y
horarios otorgados por INMUDEC

Archiva documentos
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COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

PROCEDIMIENTO 9

SOLICITUD DE PERMISOS PARA CARRERAS ATLETICAS.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

CENTRO

« ENERGIA -

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 9
Llevar el control de permisos que solicitan la autorizacion de carreras atléticas.

FUNDAMENTACION JURIDICA ADMINISTRATIVA:

e Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, Articulo
266 fraccion Il, Ill, V'y VII y articulo 270.

e Reglamento para el uso y funcionamiento de las canchas deportivas y de
usos multiples del municipio de centro.

Cada expediente de las ligas deportivas solicitantes de campos o canchas
deportivos se integra de la siguiente manera:
1- Carta aval, convocatoria.

2- Servicio de seguridad médico.

3- Plan de hidratacion.

4- Andlisis de ruta.

5- Logistica de rutas, vias alternas para los automovilistas recomendacion para
los corredores.

6- Curriculum del comité.

7- Curriculum del representante.

8- Seguro por accidente.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

AREA: INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE | UNIDAD RESPONSABLE: UNIDAD DE FORMACION,
DE CENTRO INMUDEC. FOMENTO Y PROMOCION AL DEPORTE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO DE PERMISOS DE CARRERAS ATLETICAS

RESPONSABLE ACT. NUM. DESCRIPCION DE FORMA O DOCUMENTO.
ACTIVIDADES

INICIO

secretaria. Recibe y envia
solicitud a coordinacion.
1 Oficios

Secretaria

Coordinacion 2 Recibe y tuma oficio Oficio

Pide al solicitante carta
aval, convocatoria, servicio
3 de seguridad médico, plan Oficios
de hidrataciéon analisis de
ruta. Logistica de rutas,
vias alternas para los
automovilistas
recomendacion para los
corredores, curriculo del
comité, representante,
seguro por accidente.

Area Urbana y Rural

Recibe la documentacion
solicitada, extendiendo la
4 carta de Autorizacion para Oficios
la  Carrera  Deportiva
enviando copia a la
dependencia de Atencion
Ciudadana.

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

AREA: INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE | UNIDAD RESPONSABLE: UNIDAD DE FORMACION, FOMENTO Y
CENTRO. PROMOCION AL DEPORTE.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO DE PERMISO PARA CARRERAS DEPORTIVAS.

SECRETARIA COORDINACION AREA RURAL Y URBANA

INICIO

Pide al solicitante carth

aval, convocatoria,

@ servicio de seguridad
médico, plan de

hidratacién analisis de
L X . ruta. Logistica de rutas,
Coordinacion recibe oficio y turna al

Recibe oficio de
solicitud para
permiso de
autorizacion  de
carrera y envia a
enordinacidn

vias alternas para los
automovilistas

recomendacion para los
corredores, curriculo del
comité, representante,

Qeguro por accidente. /

Ol

Recibe la  documentacién
solicitada, extendiendo la carta
de Autorizacién para la Carrera
Deportiva enviando copia a la
dependencia de  Atencion

Ciudadana.

FIN
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COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

PROCEDIMIENTO 10

ASIGNACION DE TAREAS DE PERSONAL DE CUADRILLAS.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 10

Organizar al personal de la coordinacion para realizar tareas asignadas en
diferentes areas.

Coordinar a los trabajadores en sus actividades asignadas para lograr un mejor
rendimiento en cuanto a tiempo y eficiencia al termino de cada tarea.

FUNDAMENTACION JURIDICA ADMINISTRATIVA:

« Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Centro, Articulo
267y 270
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DEL | UNIDAD DE FORMACION, FOMENTO Y PROMOCION AL
CENTRO INMUDEC DEPORTE
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
ASIGNACION DE TAREAS DE PERSONAL DE CUADRILLAS.
RESPONSABLE ACT. NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO O
DOCUMENTO
INICIO
) Se asigna actividades al personal a
Departamento de area 1 cargo y mantiene contacto con el jefe de
rural y urbana cuadrilla.
9 ¢Hay material y personal? Formato de control
Sub-Coordinador. Coordina y envia a o
3 trabajadores a sus areas asignadas. Bitacora
Jefe de cuadrilla. Lleva materiales "
4 solicitados a los encargados de las Bitacora
unidades deportivas.
Jefe de cuadrilla. Traslada al personal a "
S diferentes unidades deportivas en donde Bitacora
se solicita realizar los trabajos
necesarios.
Trabajador. Realiza actividades de o
6 podado en campos deportivos. Bitacora
Jefe de cuadrilla. Asigna a personal para "
7 limpieza de desmorre de arboles y podar Bitacora
las areas verdes de la coordinacion.
Trabajador:  Realiza trabajos de s
8 mantenimiento en general en las Bitacora
instalaciones de esta coordinacién.
Se realiza una lista de herramientas que o,
9 se utilizan y que se le asignan a cada | Bitacora de control
trabajador.
Se revisa en inventario herramienta
10 faltante si llega a ocurrir en su caso. Reporte
En caso de dafio de alguna herramienta
11 0 equipo, se realiza reporte y se envia a Reporte
la bodega.
Jefe de cuadrilla. Se encarga de cargar
12 combustible a la unidad automotriz que Reporte
se le asigna.
Jefe de cuadrilla. Realiza informe de los
13 trabajos realizados. Informe
14 Se archivan reportes del dia. Expediente
FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

CENTRO

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: INSTITUTO MUNICIPAL DEL | UNIDAD RESPONSABLE: UNIDAD DE FORMACION,
DEPORTE DEL CENTRO INMUDEC FOMENTO Y PROMOCION AL DEPORTE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASIGNACION DE TAREAS DE PERSONAL DE CUADRILLAS.

AREA URBANA Y RURAL

INICIO

Se asigna actividades al personal @

a cargoy mantiene contacto con

©

¢Hay
Sl ¢ material y
personal?
3 NO
Sub-Coordinador. \ 10 )
Coordina y envia a Se revisa en
trabajadores a sus areas g‘gﬁg?{gﬂa
asignadas. faltante si llega a
ocurrir en su caso.
4 )Jefe de cuadrilla. Lleva
materiales solicitados a
los encargados de las "
unidades deportivas. En caso de dafio de
@ alguna herramienta o
equipo, se realiza reporte
Jefe de cuadrilla. Traslada al y se envia a la bodega.
personal a diferentes

unidades deportivas en donde
se solicita realizar los trabajos
necesarios.

12

. . Jefe de cuadrilla. Se
Trabajador. Realiza de cargar

L encarga
actividades de ppdado combustible a la unidad
en campos deportivos.

automotriz que se le
asigna.

Jefe de cuadrilla. Asigna a
personal para limpieza de
desmorre de arboles y
podar las areas verdes de
la coordinacion.

Jefe de cuadrilla.
Realiza informe de los
trabajos realizados.

Trabajador: Realiza
trabajos de mantenimiento
en general en las
instalaciones de esta
coordinacion.

Se archivan
reportes del dia.

Se realiza una lista de
herramientas  que  se
utilizan y que se le asignan
a cada trabajador.
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COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

V. DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y PROGRAMACION
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COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

PROCEDIMIENTO 11

REPORTE DE AVANCES FiSICOS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

CENTRO

« ENERGIA -

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 11
Contar con un reporte mensual de los avances fisicos de acuerdo a los momentos
contables obtenidos que cumplan con el manual de programacién y presupuestos.

FUNDAMENTACION JURIDICA ADMINISTRATIVA:

« Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, Articulo
115,117y 119

e Manual de Normas Presupuestarias para los Municipios del Estado de
Tabasco.

1. Revision en el SIENGOB los momentos contables del mes anterior y calculo
de avances fisicos de acuerdo al manual de programacion y presupuestos.
Capturar los resultados en el SICAFI

Enviar el reporte de avances fisicos a través del SICAFI. Imprimir

Firmar y enviar por oficio a la Direccion de Contraloria el reporte de avances
fisicos.

Hwn
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

+ ENERGIA -

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

AREA: COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL | UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE
DEPORTE DE CENTRO PLANEACION Y PROGRAMACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REPORTE DE AVANCES FISICOS

RESPONSABLE ACT. . FORMA O
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
NUM. DOCUMENTO
INICIO
Enlace Administrativo 1 Revisa en el SIENGOB los momentos

contables del mes anterior y calcula los
avances fisicos de acuerdo al manual de
programacion y presupuestos.

Enlace Administrativo 2 Capturar los resultados en el SICAFI
Enlace Administrativo 3 Envia el reporte de avances fisicos a través del | Reporte
SICAFI. Imprime
Coordinador 4 Firma y envia por oficio a la Direccién de | Oficio y Reporte
Contraloria el reporte obtenido
FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

+ ENERGIA -

DIAGRAMA DE FLUJO

AREA: COORDINACION DEL INSTITUTO | UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE
MUNICIPAL DEL DEPORTE DE CENTRO PLANEACION Y PROGRAMACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REPORTE DE AVANCES FiSICOS

RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO

INICIO

I

Revision en el SIENGOB de
los momentos contables del
mes anterior y calculo de los
avances fisicos de acuerdo al
manual de programacién y
presupuestos.

Captura los resultados en el
SICAFI

Envio del reporte de
avances fisicos a través del
SICAFI. Impresién

l Reporte

Firma y envio del oficio a la
Direccion de Contraloria el
reporte obtenido

O O O O

Oficio y reporte

FIN
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PROCEDIMIENTO 12

INTEGRACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL
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COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

CENTRO

« ENERGIA -

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 12

Proyectar de manera calendarizada los recursos financieros necesarios para
cumplir en tiempo y forma con las necesidades de la operatividad diaria del Instituto,
asi como los eventos deportivos programados durante el ejercicio presupuestal en
turno.

FUNDAMENTACION JURIDICA ADMINISTRATIVA:
e Manual de Normas Presupuestarias para los Municipios del Estado de

Tabasco.
¢ Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro
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COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

+ ENERGIA -

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

AREA: COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL | UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE
DEPORTE DE CENTRO PLANEACION Y PROGRAMACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

ACT. RESPONSABLE | FORMA O
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
NUM. DOCUMENTO
INICIO
1 Enlace Administrativo Consulta las necesidades de cada unidad

deportiva dependiente del INMUDEC, asi como
los eventos programados para el ejercicio

posterior inmediato

2 Enlace Administrativo Clasifica por partida presupuestal de acuerdo al

objeto del gasto

3 Enlace Administrativo Cotiza los materiales y servicios requeridos Reporte

4 Enlace Administrativo Calendariza los recursos financieros

necesarios para cumplir con a las necesidades

e imprime
5 Coordinador Revisa, Autoriza y firma Oficio y Reporte
6 Enlace Administrativo Envia a la direccion de Programacion Oficio y Reporte

FIN

Continua en otra area
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COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

+ ENERGIA -

DIAGRAMA DE FLUJO

AREA: COORDINACION DEL INSTITUTO | UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE
MUNICIPAL DEL DEPORTE DE CENTRO PLANEACION Y PROGRAMACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

INICIO

I

Consulta las necesidades de

cada unidad deportiva
dependiente del INMUDEC,
asi como los eventos

programados para el ejercicio
posterior inmediato.

y

Clasifica por partida
presupuestal de acuerdo
al objeto del gasto

l

Cotiza los

materiales y
servicios
requeridos

Calendariza los
recursos financieros
necesarios para cumplir
con a las necesidades e
imprime

Oficio, Integracion del
POA

Revisa, Autoriza y firma
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COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

+ ENERGIA -

H2

Envia a la direccién Oficio, In;eg;‘acion del
de Programacion

FIN
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COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

PROCEDIMIENTO 13
DAR RESPUESTA A OFICIOS DE SOLICITUD DE INFORMACION

DE TRANSPARENCIA, MODERNIZACION, ATENCION CIUDADANA
Y CONTRALORIA
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COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 13

Solventar los oficios enviados por la Coordinacién de Transparencia, Coordinacion
de Modernizacion e Innovacion, Direccidon de Atencion Ciudadana y Contraloria

FUNDAMENTACION JURIDICO ADMINISTRATIVA:

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica articulos
76, 78 y 88.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del estado de
Tabasco.

e Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

AREA: INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE | UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE
CENTRO (INMUDEC) PLANEACION Y PROGRAMACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTESTACION DE OFICIOS DE SOLICITUD DE INFORMACION DE LAS
DIFERENTES AREAS DEL H. AYUNTAMIENTO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O

DOCUMENTO

RESPONSABLE ACT.
NUM.

INICIO

Area Solicitante 1 Envia oficio de peticion y/o solicitud

Auxiliar Administrativo

de informacion.

Recibe y registra el oficio indicando
lo detalles del mismo.

Oficio
Formato de recepcion de
oficio en libreta de

asentamiento

3 Entrega el oficio al area

correspondiente.

Jefe del Departamento de 4 Recibe oficio

Planeacién y Programacion
Formato de nimero de oficio
en libreta de asentamiento

5 Se analiza el oficio y se solicita
nimero de oficio para darle
respuesta

6 Realiza oficio de respuesta con el
fundamento legal correspondiente,
firma y sello correspondiente.

Oficio

7 Envia oficio de respuesta al area
solicitante, afiadiendo las copias
correspondientes junto con el acuse
de recibido, recabando los sellos y
firmas correspondientes.

Si no es correcto vuelve a la actividad
6

Archiva los oficios en la carpeta
correspondiente

FIN

Oficio

Auxiliar Administrativo 8
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COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO.

AREA: INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE | UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE
CENTRO (INMUDEC) PLANEACION Y PROGRAMACION.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTESTACION DE OFICIOS DE SOLICITUD DE INFORMACION DE LAS
DIFERENTES AREAS DEL H. AYUNTAMIENTO

AREA SOLICITANTE AUXILIAR DEPARTAMENTO DE

ADMINISTRATIVO PLANEACION Y PROGRAMACION.
( INICIO )
‘ @
Envia Oficio de solicitud Recibe y registra el

de Informacién . |oficio

Entrega Oficio al area|
correspondiente

)

Recibe oficio

Si @ \ 4

Sea analiza el oficio Y|
se solicita nimero de]

oficio.

6 A 4
Realiza oficio de

respuesta

No

¢Es Envia Oficio de
correcto? respuesta al area
solicitante

s Q\ se

archiv

A
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COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

PROCEDIMIENTO 14

RESPUESTA EN EL SISTEMA DE DEMANDA CIUDADANA (SDC)
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COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

CENTRO

« ENERGIA -

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 14

Dar respuesta al Sistema de Demanda Ciudadana, por medio del portal SDC, para
darle a la mayor brevedad posible respuesta a las peticiones de la ciudadania en
asuntos que nos conciernen.

FUNDAMENTACION JURIDICA ADMINISTRATIVA:

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco

e Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro.

e Reglamento del Régimen de Participacion Ciudadana del Municipio de
Centro.

e Sistema de Demanda Ciudadana
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

AREA: INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE | UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE
CENTRO (INMUDEC) PLANEACION Y PROGRAMACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RESPUESTA Y REPORTE EN EL SISTEMA DE DEMANDA CIUDADANA
(SDC)

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
NUM.
INICIO
Direccién de Atencién Da de alta la peticiéon ciudadana en el | Portal
Ciudadana SDC
Enlace de Atencidn 1 Abre el portal SDC del H. Ayuntamiento | Portal
Ciudadana de Centro colocando usuario Yy
contrasefia
Entra al apartado: Solicitudes Portal
Da click en: Sin Respuesta Portal

Da click en el simbolo Editar en color | Portal
naranja a las solicitudes que aln no
tengan respuesta.

5 va al renglon Estatus y dar click en la | Portal
opcién correspondiente (Recibida, En
Proceso, Atendida, TURNAR A OTRA
DEPENDENCIA), llenar los renglones
correspondientes a Observaciones y

Respuesta
6 Guarda Cambios Portal
7 Realiza reporte quincenal Oficio
Se conecta con el punto nimero 5
8 Archiva los reportes

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

AREA: INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE | UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y

PROGRAMACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RESPUESTA EN EL SISTEMA DE DEMANDA CIUDADANA (SDC)

DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA

ENLACE DE ATENCION CIUDADANA

INICIO
@

Da de alta la peticion
ciudadana

O

O

Abrir portal SDC
colocando usuario y

contrasefia

A 4
Dar click en Da click en el simbolo
Aparatado » Editar en solicitudes
“solicitudes” sin respuesta

y
@ va al renglén Estatus y dar click en la
opcion correspondiente (Recibida, En
Proceso, Atendida, TURNAR A OTRA
DEPENDENCIA), llenar los renglones

correspondientes a Observaciones y
Respuesta

O—=
No

Guarda Cambios

A 4

O

Se realiza  Reporte
quincenal

¢Es
correcto?

Archiva

) 4

FIN
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COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

PROCEDIMIENTO 15

PUBLICACION DE INFORMACION EN EL PORTAL DE
TRANSPARENCIA
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COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

CENTRO

« ENERGIA -

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 15

Solicitar la Publicacion de la informacién sefaladas en la Ley en el Portal de
Transparencia, con el fin de que los ciudadanos cuenten con la informacién
necesaria cuando asi lo soliciten.

FUNDAMENTACION JURIDICA ADMINISTRATIVA:

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica articulo 76,
78y 88.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del estado de
Tabasco.

e Reglamento de la Administraciéon Publica del Municipio de Centro articulo
266.

e Lineamientos Técnicos generales.
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COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

AREA: INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE | UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE
PLANEACION Y PROGRAMACION

CENTRO (INMUDEC)

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PUBLICACION DE INFORMACION EN EL PORTAL DEL TRANSPARENCIA

RESPONSABLE

Enlace de Transparencia

Coordinacion de
Transparencia

Enlace de
Transparencia

Coordinacién de

Transparencia
Enlace de Transparencia

Enlace de Transparencia

ACT.
NUM.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INICIO

Recibe oficio de peticion indicando las
fracciones a cumplir

Elabora los archivos digitales para ser
publicados
Solicita la
informacion a
Transparencia

Publica la informacion

publicacion de la
la Coordinacion de

Solicita la informacion sea testada por
el comité de Transparencia si esta
debe ser testada

Testa y Envia la informacion testada

Cancela la informacién colocando la
leyenda obligatoria y la caratula

Se conecta con el punto 3
Se archiva el acuse
FIN

FORMA O DOCUMENTO

oficio

Forma digital

Oficio

Oficio

Documento
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COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

AREA: INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE
DE CENTRO

UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE PLANEACION
Y PROGRAMACION.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PUBLICACION DE INFORMACION EN EL PORTAL DEL TRANSPARENCIA

ENLACE DE TRANSPARENCIA

COORDINACION DE TRANSPARENCIA

o\ &

Recibe oficio de peticion indicando las
fracciones a cumplir

®

publicados

Elabora los archivos digitales para ser

A

\ 4

Solicita la publicacién de la informacion
a la Coordinacion de Transparencia

¢;Se testea?

®,

Publica la Informacién

O,

Solicita que la informacién sea testada

Testa y reenvia la informacion

caratula

Cancela informacion y coloca leyenda y

Se
Archiv
C FIN
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COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

PROCEDIMIENTO 16

OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA
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COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

CENTRO

« ENERGIA -

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 16

Cumplir en tiempo y forma con las obligaciones de Transparencia sefaladas en la
Ley, con el fin de que los ciudadanos cuenten con la informacion necesaria cuando
asi lo soliciten.

FUNDAMENTACION JURIDICA ADMINISTRATIVA:

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica 76, 78 Y
88.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del estado de
Tabasco.

¢ Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro. articulo
266

e Lineamientos Técnicos generales
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COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

AREA: INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE | UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE
CENTRO (INMUDEC) PLANEACION Y PROGRAMACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
NUM.
INICIO
Enlace de Transparencia 1 Recibe oficio de peticion indicando las | oficio
fracciones a cumplir
2 Llena el formato correspondiente de @ Forma digital
acuerdo a la
Fraccion de la ley solicitada siguiendo los
lineamientos.
3 Se entrega archivo digital y oficio en la | Oficio y archivo digital
Coordinacion de transparencia
4 corrige errores si la informacién no es
correcta
5 Archiva acuse oficio
FIN
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COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

CENTRO
NTAM : DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
AREA: INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE | UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE
PLANEACION Y PROGRAMACION

CENTRO (INMUDEC)

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA
ENLACE DE TRANSPARENCIA

()
o |

Recibe oficio de peticion indicando
las fracciones a cumplir

/ \
\ /
Llena el formato correspondiente de

acuerdo a la Fraccion de la ley
solicitada siguiendo los lineamientos.

\ /
O ‘
Se entrega archivo digital y oficio
en la Coordinacion de

transparencia (: ?

©

SEs
correcto?

Se corrigen errores

Archiva

o
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VI. UNIDAD DE ENLACE ADMINISTRATIVO

77



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

PROCEDIMIENTO 17

CONTESTACION DE OFICIOS DE SOLICITUD DE INFORMACION
DE LAS DIFERENTES AREAS DEL H. AYUNTAMIENTO
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COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

CENTRO

« ENERGIA -

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 17

Solventar los oficios enviados por las diferentes areas del H. Ayuntamiento de
Centro: Secretarias, Contraloria Municipal, Direcciones y/o Coordinaciones del
H. Ayuntamiento de Centro.

FUNDAMENTACION JURIDICA ADMINISTRATIVA:

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del estado de
Tabasco.

¢ Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro. Articulo
16y 79
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

AREA: INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE UNIDAD RESPONSABLE: UNIDAD DE ENLACE

DE CENTRO ADMINISTRATIVO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTESTACION DE OFICIOS DE SOLICITUD DE INFORMACION
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO O

NUM. DOCUMENTO
INICIO
Areas del Municipio 1 Envia oficio mediante el cual solicita Oficio
informacion.
Auxiliar administrativo 2 Recibe oficio debidamente firmada por el | Oficio

titular del area, acompafiado de Ila
documentaciéon ya sea solicitud de
informacién u otros

Se turna el oficio al area correspondiente,
acompafiado de la documentacion de

3 solicitud y/o auditoria, se revisa la
documentacion y verifica cumpla con
requisitos legales.

Areas del Municipio 4 Se devuelve al 4rea, para su tramite
correccion a que haya lugar. Si no es
correcto
CONECTA CON ACTIVIDAD No. 1

5 Realiza la recopilacion de la informacion y/o

solventacion cumpliendo con todos los
requisitos legales de acuerdo a la Naturaleza
de la informacion solicitada.

6 Entrega oficio con las copias Oficio

correspondiente.

7 Archiva acuse

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

AREA: INSTITUTO MUNICIPAL DEL | UNIDAD RESPONSABLE: UNIDAD DE ENLACE ADMINISTRATIVO
DEPORTE DE CENTRO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTESTACION DE OFICIOS DE SOLICITUD DE INFORMACION DE LAS
DIFERENTES AREAS DEL H. AYUNTAMIENTO

AREAS DEL H. AYUNTAMIENTO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

e )
O 1 @

Envia oficio mediante Recibe oficio debidamente firmada por

» el cual solicita [ ) el titular del area, acompafado de la

informacion. documentacion ya sea solicitud de
L informacion u otros.

A

Se turna el oficio de respuesta al area
correspondiente, acompanado de la
< documentacion de  solicitud y/o
auditoria, se revisa la documentacion y
verifica cumpla con requisitos legales.

Reciben

respuesta

Realiza la recopilacion de la informacion
y/o solventacion cumpliendo con todos
los requisitos legales de acuerdo a la
Naturaleza de la informacion solicitada.

Entrega oficio con las copias

correspondiente j—-l
O

ArchivA

SEs
correcto?

No

Se devuelve al area,
para su tramite
correccion a que haya
lugar.

© -
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PROCEDIMIENTO 18

INSCRIPCION DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS Y CURSO DE
VERANO
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COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

CENTRO

« ENERGIA -

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 18

Ofrecer a la poblacién en general de todas las actividades deportivas con las que
cuenta el Instituto Municipal del Deporte de Centro, y sus beneficios debidamente
requisitados para darle un mejor servicio.

FUNDAMENTACION JURIDICA ADMINISTRATIVA:

e Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco.

¢ Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro articulo 266
fraccion V y VIl y articulo 268 fraccién I, II, 1, V, VIl y X.

e Manual de Normas Presupuestarias para los Municipios del Estado de
Tabasco; Capitulo 1 punto nimero 2
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: COORDINACION DEL
INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE CENTRO

UNIDAD RESPONSABLE:

UNIDAD DE ENLACE ADMINISTRATIVO

NOMBRE DEL PROCECIMIENTO:
INSCRIPCIONES DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS Y CURSO DE VERANO

ACT
RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO O
DOCUMENTO
INICIO
Enlace 1 Convocatoria para Registro de inscripcion de las | Solicitud de
Administrativo diferentes actividades deportivas con los que cuenta el | inscripcion
instituto, 2 periodos al afio enero-julio y septiembre-
diciembre y Curso de verano Julio-agosto.
Auxiliar 2 Entrega solicitud al usuario
Administrativo
Usuario 3 Responde solicitud y entrega con documentacion
Auxiliar 4 Recibe y verifica solicitud y documentacion
administrativo
Regresa al punto 3 SI NO ES CORRECTA LA
INFROMACION
5 Realiza el cobro de la anualidad e inscripcion generando RECIBO
un recibo de cobro por la cantidad autorizada de acuerdo
al UMA, a nombre de la persona inscrita. Y se sella la
credencial
6 Asigna al solicitante un pase de evaluacién para el Pase de
instructor y asi canalizarlo como principiante, intermedio evaluacion
0 avanzado.
7 Elabora credencial a cada nifio o persona inscrita para Credencial
su mejor control de asistencia y pago.
8 Elabora de padron de registro de nifios inscritos de las Digital
diferentes Unidades deportivas.
Enlace 09 Recauda lo cobrado de las unidades:
administrativo INDECO, Villa Las Flores, La Manga Y Gym Ateneo y Oficio
elabora reportes y entrega diaria de los recursos a la
Direccién de Finanzas de todo lo recaudado de
inscripciones y mensualidades deportivas.
Auxiliar 10 Archiva los reportes

Administrativo

FIN

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
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COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

CENTRO

enencl

AREA: INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE UNIDAD RESPONSABLE: UNIDAD DE ENLACE
CENTRO ADMINISTRATIVO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INSCRIPCIONES DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS Y CURSO DE VERANO

ENLACE ADMINISTRATIVO AUXILIAR ADMINISTRATIVO USUARIO

Entrega solicitud al

usuario Responde la solicitud y

entrega documentos /—\

{ INICIO )

@ Recibe, verifica solicitud y
A documentacion

Convocatoria para Registro de

inscripcion de las diferentes 4

actividades deportivas con los

3

que cuenta el instituto, 2 periodos N
al afio enero-julio y septiembre- ~
dic?embre y Curso de verano ¢Cumple?
Julio-agosto.
Sl
5
Se genera recibo
de pago
@ Entrega pase de
evaluacion al
1<1Aarin
Elaboracion de Recibe
. credencial
credencial y se sella
.
Reporte y entrega
diaria a la Direccién J J
de Finanzas Padrqn de‘alumnos Padrqn de'
inseritng alumnos inscritos

Archiva

FIN
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PROCEDIMIENTO 19

CONTROL DE BIENES MUEBLES
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 19
Actualizar el proceso de resguardos de bienes muebles, de los usuarios
responsable de cada bien para su mejor control y seguimiento del mismo.

FUNDAMENTACION JURIDICA ADMINISTRATIVA:

¢ Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro. Articulo
16y 79

e Manual de Normas Presupuestarias para los Municipios del Estado de
Tabasco, numeral 3.7.2.5. Inciso A Y B.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: COORDINACION DEL | UNIDAD RESPONSABLE: UNIDAD DE
INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE CENTRO ENLACE ADMINISTRATIVO

NOMBRE DEL PROCECIMIENTO: CONTROL DE BIENES- MUEBLES

ACT
RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO O
DOCUMENTO
INICIO
Auxiliar Administrativo 1 Se recibe listado de Subdireccion de
control de bienes y se verifica informacion.
Se verifica su existencia Relacién

Elaboracién de solicitud de baja a la | Oficio
Direccion de Admiracién con copia a control

de bienes de los cambios generados

4 Verifica la ubicacién de cada bien y la | Fotografias
coincidencia de ndmero de inventario.

Responsable del bien 5 Firma formato por cada responsable Formato
resguardado

6 Archiva formato Oficio

FIN
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CENTRO
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
AREA: INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE UNIDAD RESPONSABLE: UNIDAD DE ENLACE
CENTRO ADMINISTRATIVO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL DE BIENES MUEBLES

SUBDIRECCION DE CONTROL DE BIENES AUXILIAR ADMINISTRATIVO RESPONSABLE DE RESGUARDO

Elaboracién de solicitud a Ia @
Direccion de Admiracion con

copia a control de bienes de los |«
cambios generados

0

Envia listado .| Recibe, verifica
>
formato
@ i

) @
@ Firma el formato el
Verifica ubicacion

| responsable del
L
resguardo

\4

: Archiva

FIN
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PROCEDIMIENTO 20

CONTROL DE ALMACEN
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 20

Cumpliendo con todas las necesidades que requiera el Instituto Municipal, asi como
de mantener un adecuado y ordenado control de inventario del almacén, para su
mayor distribucién y existencia.

FUNDAMENTACION JURIDICA ADMINISTRATIVA:

¢ Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro. Articulo
16y 79
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COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

+ ENERGIA -

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE | UNIDAD RESPONSABLE: UNIDAD DE ENLACE
DE CENTRO ADMINISTRATIVO

NOMBRE DEL PROCECIMIENTO: CONTROL DE ALMACEN INTERNO

RESPONSABLE ACT DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO O
NUM DOCUMENTO
INICIO
Auxiliar 1 Recibe el material solicitado con anterioridad Formato

Administrativo

2 Contabiliza la existencia de material, de oficina, limpieza,

deportivo, eléctrico y plomeria

3 Da de alta al material solicitado mediante requisiciones o
donado elaborando oficio enviado a la Unidad de Enlace
Administrativo

Formato digital

4 Recibe solicitud de encargados de unidades o personal,
de acuerdo a la existencia del almacén los primeros 5
dias de cada mes.

Oficio y/o formato vale

5 Se realiza lista de material gue hace falta surtir Documento

6 Entrada y salida de almacén interno del Instituto. Formato digital y bitacora

7 Se le asigna material a todos los intendentes, | Formato de vale de
instructores, area administrativa material

descripcién en bitacora

8 Se archiva formato vale

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
AREA: INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE UNIDAD RESPONSABLE: UNIDAD DE ENLACE
CENTRO ADMINISTRATIVO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL DE BIENES MUEBLES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO RESPONSABLE DE RESGUARDO

=y —

Recibe material solicitado con
anterioridad

v

@ Contabiliza el material recibido

Darle de alta al material
solicitado mediante

©

Sl

Recibe solicitud de encargados de
unidades o personal, de acuerdo a
la existencia del almacén los
primeros 5 dias de cada mes.

o

Elabora listado de material
mediante oficio y se envia al
departamento de enlace
administrativo

\_/GD—

Se realiza entrada y
salida de almacén

@ Se asignan el material

usando vale

v

@ Archiva

FIN
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PROCEDIMIENTO 21

CONTROL DE ALMACEN
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+ ENERGIA -

CENTRO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 21
Recabar documentacion de las personas beneficiadas para tramite de su pago

correspondiente.
FUNDAMENTACION JURIDICA ADMINISTRATIVA:

e Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro. Articulo
16y 79
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

AREA: INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

UNIDAD RESPONSABLE:
ADMINISTRATIVO

UNIDAD DE ENLACE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: APOYO SOCIAL, BECAS, PREMIACION MEDIO MARATON, PREMIO
MUNICIPAL DEL DEPORTE, PREMIO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD, PREMIACION RETO, LOMAS, RIOS

Y LAGUNAS.
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO O
NUM DOCUMENTO.
INCIO
Area administrativa 1 Elaboracién de relaciéon y recibos con
monto y datos de las personas Recibos
beneficiarias.
Area administrativa 2 Adjuntar al recibo firmado por la persona | Documentacion personal
beneficiada copia de una identificacién
oficial.
Area administrativa 3 Verificacion del recibo y firma del enlace | Recibos
administrativo.
Coordinacién 4 Firma y autorizacion de recibos por la | Recibos
coordinadora.
Escanear todos los recibos con su
identificacion oficial y escaneo de la
evidencia correspondiente. Todos los Documentacion digital
Area administrativa 5 archivos digitales se subiran al sistema
para realizar una orden de pago.
Area administrativa Se en_vl'a la orden de pago con fir_ma de la
coordinadora a la direccion de Orden de pago
6 programacion.
Direccion de Verifica en el sistema que los archivos
programacion digitales estén correctos. Verificacion
Direccion de finanzas Se encarga de realizar el pago
correspondiente. Pago
Area administrativa 9 Toda documgntaaon erera archivarse .
en su respectivo expediente. Archivo

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE: AREA ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: APOYO SOCIAL, BECAS, PREMIACION MEDIO MARATON, PREMIO MUNICIPAL DEL
DEPORTE, PREMIO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD, PREMIACION RETO, LOMAS, RIOS Y LAGUNAS.

AREA ADMINISTRATIVA COORDINACION PROGRAMACION FINANZAS

\ 4

Elaboracién de relacion
y recibos de pago.

v

Firma de recibos y

Recepcién de

documentos. @
@ Verificacion y firma de Firma

A\ 4

recibos por el enlace correspondiente de la
administrativo. coordinadora.

Se envia la orden de
» pago.

Escanear documentos vy
subirlos al sistema.

Se verifican archivos

Realiza el pago
correspondiente

"
Archiva /
&
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PROCEDIMIENTO 22

FACTURAS
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CENTRO

+ ENERGIA -

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 22
Darles seguimiento a las facturas para tramite de su pago

FUNDAMENTACION JURIDICA ADMINISTRATIVA:

¢ Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro. Articulo
79 fraccion I, I, 1 Y IV
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COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

AREA: INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

UNIDAD RESPONSABLE: AREA ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FACTURAS

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO O
NUM DOCUMENTO.
INICIO
) Se verifica que la factura tenga su xml impreso,
Area administrativa 1 comprobante fiscal del prestador de servicio, Factura y comprobantes
requisicién, Pedido, entrada de almacén,
remisién y cotizacion.
La factura se rellena con datos y firma de la
Coordinacion 2 coordinadora. datos
Area administrativa 3 Se descarga el xml Anexo digital
) Se escanea la factura y todos los comprobantes | Facturas y comprobantes
Area administrativa 4 del proceso de compra. de compra
Archivos digitales se suben al sistema para crear
Qoordinacién 5 una orden de pago Archivos digitales
Area administrativa 6 Se envia la orden de pago con firma de la Envié a programacion
coordinadora a la direccién de programacion.
Direccion de Verifica en el sistema que los archivos digitales
programacion 7 estén correctos. programacion
Direccion de finanzas Se encarga de hacer el pago correspondiente. Verificacion
8
) Toda documentacion debera archivarse en su
Area administrativa 9 respectivo expediente. Archivo

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

AREA: INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE UNIDAD RESPONSABLE: AREA ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FACTURAS

AREA ADMINISTRATIVA

COORDINACION PROGRAMACION FINANZAS

A

Se verifica que este la
factura y los comprobantes

de compra.

v

Se rellena con firma y
datos de la persona
encargada del
INMUDEC.

Descarga digital del archivo
XMI /l

Escaneo de facturas vy
comprobantes de compra.

rchivos digitales se suben al

A

Se envia la orden

sistema para crear una orden de
pago

Archiva /

g de pago.

o

Verifica que los
archivos anexos
estén bien.

8 A 4

<

INICIO

Realiza el pago
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PROCEDIMIENTO 23

APOYO EN ELABORACION Y SEGUIMIENTO DE SOLICITUDES,
OFICIOS VINCULADOS A OBRAS PUBLICAS Y BITACORA DE
GASOLINA.
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COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 23

Realizar los oficios y solicitudes dirigidos a obras publicas por parte de la INMUDEC,
oficios y bitacora de gasolina.

FUNDAMENTACION JURIDICA ADMINISTRATIVA:

¢ Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro. Articulo
79 fraccion I, 11, 1 Y IV

Los documentos que se integran en sus archiveros son:

e Original de solicitud expedida por la INMUDEC.
e Acuse de solicitudes.
e Original de acuse de devoluciones de gasolina.
e Bitacora de gasolina.

103



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: INSTITUTO MUNICIPAL | UNIDAD RESPONSABLE: UNIDAD DE ENLACE
DEL DEPORTE DEL CENTRO INMUDEC ADMINISTRATIVO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
APOYO A ELABORACION Y SEGUIMIENTO DE SOLICITUDES, OFICIOS VINCULADOS A OBRAS PUBLICAS
Y BITACORA DE GASOLINA.

RESPONSABLE NO. DE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO O
ACTIVIDAD DOCUMENTO
INICIO
1 Para documentos relacionados a Obras Expediente

Publicas, y control de gasolina, se realiza una
blsqueda y se verifica para conocer si hay
alglin antecedente.

2 Se realiza un levantamiento de lugares que Reporte
requieren mantenimiento si es el caso.
3 Se elabora una solicitud dirigida a la Oficio

dependencia correspondiente y a diferentes
dependencias relacionadas.

4 Se hace el Acuse para firmas y sellos para Oficio
Departamento de conocimiento de enviados.
area rural vy 5 Se llevan los documentos a quienes va Oficio
urbana dirigido la documentacion.
6 Se integra el archivo a su expediente Expediente
correspondiente y se da seguimiento.
7 Se hace documento para devolucion de Oficio
facturas de consumo de gasolina.
8 Se realiza documento para seguimiento de Oficio
solicitudes.
9 Se realiza anotaciones y control de gasolina Bitacora
recibida.
10 Se realiza documentos en archivo digital. Digital
1 Se archiva
FIN
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CENTRO

« ENERGIA -

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA: INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE | UNIDAD RESPONSABLE: UNIDAD DE ENLACE
CENTRO INMUDEC ADMINISTRATIVO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y SEGUIMIENTO DE SOLICITUDES, OFICIOS VINCULADOS A
OBRAS PUBLICAS Y BITACORA DE GASOLINA.

AUXILIAR ADMIISTRATIVO

©

Se realiza un
levantamiento de lugares
que requieren
mantenimiento si es el

INICIO

O

caso.
Para documentos relacionados a Obras . .

Publicas, y control de gasolina, se E><|sten_0|a de
realiza una bisqueda y se verifica para expediente

conocer si hay algin antecedente. 3 \

Se elabora una solicitud
dirigida a la dependencia
correspondiente y a
diferentes dependencias
relacionadas.

Se realiza oficio para @ A

dar seguimiento de
solicitudes. Se hace el Acuse para
firmas y sellos para
conocimiento de

enviados.
A
@ Se realiza
anotaciones y control
de gasolina recibida @ A
en bitacora. Se llevan los oficios a
quienes va dirigido la
v documentacion.
10
Se realiza documentos
en archivo digital. @ v

Se integra el archivo a
su expediente
correspondiente y se da

@ sealimientn
Se clasificay se

\ 4
guarda en sus

expedientes Se hace documento
correspondientes. para devolucion de
facturas de consumo de
gasolina.
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PROCEDIMIENTO 24

REQUISICION DE MATERIALES Y SUMINISTROS
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COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 24
Garantizar el abasto de materiales y suministros que permitan llevar a cabo de una
manera eficiente las actividades propias de la Coordinacion.

FUNDAMENTACION JURIDICA ADMINISTRATIVA:

e Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro. Articulo

79 fraccion I, 11, I Y IV.
e Manual de Normas Presupuestarias para los Municipios del Estado de
Tabasco.
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COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

AREA: COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL | UNIDAD RESPONSABLE: ENLACE
DEL DEPORTE DE CENTRO ADMINISTRATIVO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REQUISICION DE MATERIALES Y SUMINISTROS

RESPONSABLE ACT. , FORMA O
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
NUM. DOCUMENTO
INICIO
Enlace Administrativo 1 Recibe requerimiento de las areas de la | Solicitud escrita

Coordinacion.

Enlace Administrativo 2 Verifica en el SIENGOB la suficiencia
presupuestal.

Enlace Administrativo 3 Solicitar a la Direccion de Administracion | Oficio y Formato
ampliacion, recalendarizacion o]

transferencia de recursos. Se llena el
formato correspondiente

Coordinador 4 Analiza y autoriza de acuerdo a las
necesidades

Enlace Administrativo 5 Elabora, pre compromete y envia la|requisicion, hoja de pre
requisicion a través del SIENGOB. |compromiso y hoja de

Imprime envio
Enlace Administrativo 6 Elabora oficio de envio. Imprime oficio
Coordinador 7 Firma requisicion y oficio
Enlace Administrativo 8 Envia la requisicion a la Direccion de | Oficio, requisicién, hoja de
Administracion pre compromiso y hoja de
envio
Responsable de 9 Retira el material en el almacén Municipal | Salida de almacén
almacén del INMUDEC
Responsable de 10 Entrega al area solicitante. Recepcion de materiales
almacén del INMUDEC
FIN
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COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

AREA: COORDINACION DEL
MUNICIPAL DEL DEPORTE DE CENTRO

INSTITUTO

UNIDAD RESPONSABLE: ENLACE ADMINISTRATIVO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REQUISICION DE MATERIALES Y SUMINISTROS

UNIDAD DE ENLACE ADMINISTRATIVO

O,
O,

Oficio a la Direccién
de programacion

INICIO

A

Recibe requerimiento de
las areas de la
Coordinacion

:

Solicitud

Verifica en el SIENGOB la
suficiencia presupuestal.

NO

Sl

O,

Solicitar a la Direccion de
Administracion ampliacién,
recalendarizacion o
transferencia de recursos.

Oficio

Analiza y autoriza de
acuerdo a las
necesidades

Elabora, pre compromete

y envia la requisicion a
través del SIENGOB.
Imprime

requisicion, hoja de
pre compromiso y
hoja de envio

Elabora oficio de envio.
Imprime
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Firma requisicion y

oficio

1
Envia larequisicion a|  oficio, requisicion, hoja
la Direccion de de pre compromiso y
Administracion hoia de envio

@ Retira el material en

el almacén Municipal

Salida de almacén
J—

Entrega al area

solicitante. .
Recepcion de
materiales
\/—
A
FIN
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-
\
N\

N
CENTRO ‘ 25|02 ]|E |3 2 3 °
DISPONIBLE: : ) $
ENERO _$ - ABRIL _$ JULIO _$ OCTUBRE $
FEBRERO _$ - MAYO _$ - AGOSTO _$ - NOVIEMBRE _$ -
JUNI
MARZO _$ - O % - SEPTIEMBRE _$ - DICIEMBRE _$ -
0
REASIGNADO: ( : ) $
ENERO _$ ABRIL _$ JULIO _$ OCTUBRE _$ -
FEBRERO _$ - MAYO _$ - AGOSTO _$ - NOVIEMBRE _$ -
JUNI
MARZO _$ - oO_$% - SEPTIEMBRE _$ - DICIEMBRE _$ -
DISPONIBLE ACTUAL.: VRN $
ENERO _$ - ABRIL $ - w JULIO $ OCTUBRE
FEBRERO _$ - MAYO _ $ AGOSTO _$ - NOVIEMBRE _$ -
JUNI
MARZO _$ - ¢} $ - SEPTIEMBRE _$ - DICIEMBRE _$ -
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« ENERGIA -

CENTRO

LLENADO DEL FORMATO DE RECALENDARIZACION

Se coloca el numero de proyecto al que pertenece

Se coloca el numero de programa.

Se escribe el numero de partida

Se escribe el nombre de la partida

Se coloca en cada mes el presupuesto que se tiene, se suman todos y se
pone en disponible

En reasignado se pone la cantidad que se movera o quitard en el mes
.correspondiente

7. Quedard la cantidad total con los cambios realizados en los meses
correspondientes

arwpdPE

o
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COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

+ ENERGIA -

CENTRO

FORMATO DE TRANSFERENCIA

MODIFICACION PRESUPUESTAL
FUENTE: PARTICIPACIONES

MUNICIPIO CENTRO

No. DE FECHA 2 HOJA
DE CONFORMIDAD CON LAS DISPOSICIONES LEGALES ADECUACION DD/MM/AA No. DE
VIGENTES, SIRVASE REGISTRAR LAS ADECUACIONES AL
PRESUPUESTO 1 1
D | M
E
s
c .
JUSTIFICACION
R AMPLIACIONES PRESUPUESTO
CLAVE PROYECTO O UNIDAD DE + RED ONES | MODIFICADO
FUENTE PARTIDA | | PRESUPUESTO
PROGRAMA ACTIVIDAD MEDIDA
P INICIAL
c
|
o
NS
3 N
4 5 6 7 8 9
y
M
$
M
$
M
$

SUMAS IGUALES

14
Vo.Bo. @ FORMULO Y AUTORIZO O

NOMBRE NOMBRE
COORDINADOR(A) DEL INST. MUNICIPAL DEL DIRECTOR(A) DE PROGRAMACION

DEPORTE Y LA JUVENTUD
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COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

CEN RO

« ENERGIA -

LLENADO DEL FORMATO DE RECALENDARIZACION

Se coloca el tipo de fuente en el que esta el dinero que se movera.
Se coloca la fecha en la que se realiza el movimiento.
Se coloca nuevamente el tipo de fuente.

Se coloca el numero de programa.

Se coloca el numero de proyecto al que pertenece.
Se coloca el numero de partida.

Se coloca el nombre de partida.

Queda en blanco.

Se coloca el presupuesto que se tiene en el mes.

10 Se coloca la cantidad que se requiere mover.

11. Se coloca la cantidad que se va a reducir.

12.Es la suma de ampliacién y reduccién.

13. Se escribe para que se utilizara la transferencia.

14. Se coloca el total de las sumas por columnas.

15. Se firma por la coordinadora.

©XNOOHWNPRE
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PROCEDIMIENTO 25

REQUISICION DE ORDEN DE SERVICIO
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COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 25

Garantizar un funcionamiento seguro de las instalaciones, del equipo para la
administracion y la realizacion o6ptima de los servicios en las actividades
programadas del instituto.

FUNDAMENTACION JURIDICA ADMINISTRATIVA:

¢ Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro. Articulo

79 fraccion I, 11, 1 Y IV.
e Manual de Normas Presupuestarias para los Municipios del Estado de
Tabasco.
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COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

AREA: COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL | UNIDAD RESPONSABLE: ENLACE
DEL DEPORTE DE CENTRO ADMINISTRATIVO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REQUISICION DE ORDEN DE SERVICIO
ACT. RESPONSABLE ) FORMA O
NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO
1 Enlace Administrativo Recibe requerimiento de las areas de la | Solicitud escrita
Coordinacion.
2 Enlace Administrativo Verifica en el SIENGOB la suficiencia
presupuestal.
SI NO HAY SUFICIENCIA
3 Enlace Administrativo Solicita a la Direccién de programacion | Oficio y formato
ampliacion, recalendarizacién o]
transferencia de recursos. Se llena el
formato correspondiente
SI HAY SUFICIENCIA
4 Coordinador Analiza y autoriza de acuerdo a las
necesidades
5 Enlace Administrativo Elabora, pre compromete y envia la|requisicion, hoja de pre
requisicion a través del SIENGOB.|compromiso y hoja de
Imprime envio
6 Enlace Administrativo Elabora oficio de envio. Imprime oficio
7 Coordinador Firma requisicion y oficio
8 Enlace Administrativo Envia la requisicion a la Direccion de | Oficio, requisicién, hoja de
Administracion pre compromiso y hoja de
envio
9 Responsable de almacén | Entrega el bien al prestador de servicio
del INMUDEC asignado por la  Direccion de
Administracion para su reparacion y/o
recibe el servicio solicitado
10 Responsable de almacén | Recibe el bien reparado y verifica el
del INMUDEC servicio prestado.
11 Responsable de almacén | Entrega al area solicitante. Recepcion  escrita  de
del INMUDEC conformidad del servicio

FIN

Continla en otra area
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

DIAGRAMA DE FLUJO

AREA: COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL .
DEPORTE DE CENTRO UNIDAD RESPONSABLE: ENLACE ADMINISTRATIVO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REQUISICION DE MATERIALES Y SUMINISTROS

UNIDAD DE ENLACE ADMINISTRATIVO

( INICIO )
@ Recibe requerimiento de

las areas de la
Coordinacién

Solicitud
\_/—
@ Verifica en el SIENGOB
la suficiencia
presupuestal.
3
_
NO Solicitar a la Direccion de

Programacién ampliacion,
recalendarizacion o
transferencia de recursos.

Sl

Analiza y autoriza de
acuerdo a las

necesidades

@ Elabora, pre

compromete y envia la
requisicion a través del
SIENGOB. Imprime

Oficio a la Direccion
de programacion

\_/_-

requisicion, hoja de
pre compromiso y
hoja de envio

@ Elabora oficio de

envio. Imprime
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

Firma requisicién y oficio

Envia la requisicion a la
Direccion de
Administracion

Oficio, requisicion, hoja
de pre compromiso y

hoia de envio

|

Entrega el bien al
prestador de servicio
asignado por la Direccién
de Administracién para su
reparacion y/o recibe el
servicio solicitado

Salida de almacén

_

Recibe el bien reparado y
verifica el servicio

restado. .
P Recepcion de
materiales
\/—-
A

Entrega al area solicitante.

EINI

C

D
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s, MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

-
\
N\

N
CENTRO ‘ 25|02 ]|E |3 2 3 °
DISPONIBLE: : ) $
ENERO _$ - ABRIL _$ JULIO _$ OCTUBRE $
FEBRERO _$ - MAYO _$ - AGOSTO _$ - NOVIEMBRE _$ -
JUNI
MARZO _$ - O % - SEPTIEMBRE _$ - DICIEMBRE _$ -
0
REASIGNADO: ( : ) $
ENERO _$ ABRIL _$ JULIO _$ OCTUBRE _$ -
FEBRERO _$ - MAYO _$ - AGOSTO _$ - NOVIEMBRE _$ -
JUNI
MARZO _$ - oO_$% - SEPTIEMBRE _$ - DICIEMBRE _$ -
DISPONIBLE ACTUAL.: VRN $
ENERO _$ - ABRIL $ - w JULIO $ OCTUBRE
FEBRERO _$ - MAYO _ $ AGOSTO _$ - NOVIEMBRE _$ -
JUNI
MARZO _$ - ¢} $ - SEPTIEMBRE _$ - DICIEMBRE _$ -
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

« ENERGIA -

CENTRO

LLENADO DEL FORMATO DE RECALENDARIZACION

Se coloca el numero de proyecto al que pertenece

Se coloca el numero de programa.

Se escribe el numero de partida

Se escribe el nombre de la partida

Se coloca en cada mes el presupuesto que se tiene, se suman todos y se
pone en disponible

En reasignado se pone la cantidad que se movera o quitard en el mes
.correspondiente

7. Quedard la cantidad total con los cambios realizados en los meses
correspondientes

arwpdPE

o
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

+ ENERGIA -

CENTRO

FORMATO DE TRANSFERENCIA

MODIFICACION PRESUPUESTAL
FUENTE: PARTICIPACIONES

MUNICIPIO CENTRO

No. DE FECHA 2 HOJA
DE CONFORMIDAD CON LAS DISPOSICIONES LEGALES ADECUACION DD/MM/AA No. DE
VIGENTES, SIRVASE REGISTRAR LAS ADECUACIONES AL
PRESUPUESTO 1 1
D | M
E
s
c .
JUSTIFICACION
R AMPLIACIONES PRESUPUESTO
CLAVE PROYECTO O UNIDAD DE + RED ONES | MODIFICADO
FUENTE PARTIDA | | PRESUPUESTO
PROGRAMA ACTIVIDAD MEDIDA
P INICIAL
c
|
o
NS
3 N
4 5 6 7 8 9
y
M
$
M
$
M
$

SUMAS IGUALES

14
Vo.Bo. @ FORMULO Y AUTORIZO O

NOMBRE NOMBRE
COORDINADOR(A) DEL INST. MUNICIPAL DEL DIRECTOR(A) DE PROGRAMACION

DEPORTE Y LA JUVENTUD
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COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

CENTRO

« ENERGIA -

LLENADO DEL FORMATO DE RECALENDARIZACION

Se coloca el tipo de fuente en el que esta el dinero que se movera.
Se coloca la fecha en la que se realiza el movimiento.
Se coloca nuevamente el tipo de fuente.

Se coloca el numero de programa.

Se coloca el nUmero de proyecto al que pertenece.
Se coloca el nUmero de partida.

Se coloca el nombre de partida.

Queda en blanco.

Se coloca el presupuesto que se tiene en el mes.

10 Se coloca la cantidad que se requiere mover.

11. Se coloca la cantidad que se va a reducir.

12.Es la suma de ampliacion y reduccion.

13. Se escribe para que se utilizara la transferencia.

14. Se coloca el total de las sumas por columnas.

15. Se firma por la coordinadora.

©XONOOAWNE
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

PROCEDIMIENTO 26

ORDEN DE PAGO DE COOPERACIONES DIVERSAS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 26
Garantizar en tiempo y forma el apoyo social proporcionado a los beneficiarios que
participan en este programa.

FUNDAMENTACION JURIDICA ADMINISTRATIVA:

¢ Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro. Articulo

79 fraccion I, 11, 1 Y IV.
e Manual de Normas Presupuestarias para los Municipios del Estado de
Tabasco.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

AREA: COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL | UNIDAD RESPONSABLE: ENLACE
DEPORTE DE CENTRO ADMINISTRATIVO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ORDEN DE PAGO DE COOPERACIONES DIVERSAS
ACT. RESPONSABLE 5 FORMA O
NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO
1 Enlace Administrativo Revisa en el SIENGOB la suficiencia de
recursos
2 Enlace Administrativo Solicita ampliacion, recalendarizacién o | Oficio a la Direccién de
transferencia de recursos. programacion y/o formato
3 Enlace Administrativo Elabora recibo comprometiendo el | Pdliza
recurso en el SIENGOB.
4 Enlace Administrativo Elabora la orden de pago en el SIENGOB
5 Enlace Administrativo Adjunta a la orden de pago la|Orden de pago y hoja de
documentacion comprobatoria de dicha | envio
erogacion, se envia dentro del SIENGOB
e imprime.
6 Coordinador Firma orden de pago Orden de pago
7 Enlace Administrativo Envia fisicamente a la direccion de | Orden de pago, Pdliza, hoja

Programacion

de envio

FIN
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COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

CENTRO

« ENERGIA -

DIAGRAMA DE FLUJO
AREA: COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL | UNIDAD RESPONSABLE: ENLACE ADMINISTRATIVO

DEPORTE DE CENTRO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ORDEN DE PAGO DE COOPERACIONES DIVERSAS

UNIDAD DE ENLACE ADMINISTRATIVO

INICIO

@ Verificar en el
SIENGOB la - . L
suficiencia @ Oficioala Dlrec_glon
de programacion

NO Solicitar a la Direccién de

Programacion ampliacion,
recalendarizacién o

transferencia de recursos.

Sl

Elaborar  recibo  de Péliza
donativos L
comprometiendo el
recurso en el SIENGOB.

Elaborar la orden de
pago en el SIENGOB.

comprobatoria de dicha
erogacion, se envia
dentro del SIENGOB e
imprime.

Orden de pago
Firmar orden de pago

—

Orden de pago,

Enviar fisicamente a | Poliza, hoja de
la direccién de envio

Programacion ]\/—

y

@ adjuntar a la orden de Orden de pago y
pago la documentacion hoja de envio

FIN
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COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

CENTRO

+ ENERGIA «

FORMATO DE RECALENDARIZACION

~ N
CENTRO ‘ 2/5|0|2|E|3 2 3 °
DISPONIBLE: ( ) $
ENERO _$ - ABRIL _$ JULIO _$ OCTUBRE $
FEBRERO _$ - MAYO _$ - AGOSTO _$ - NOVIEMBRE _$ -
JUNI
MARZO _$ - o $ - SEPTIEMBRE _$ - DICIEMBRE _$ -
0
REASIGNADO: ( ) $
ENERO _$ ABRIL _$ JULIO _$ OCTUBRE _$ -
FEBRERO _$ - MAYO _$ - AGOSTO _$ - NOVIEMBRE _$ -
JUNI
MARZO _$ - o $ - SEPTIEMBRE _$ - DICIEMBRE _$ -
DISPONIBLE ACTUAL: VRN $
ENERO _$ - ABRIL __$ - w JuLio  $ OCTUBRE
FEBRERO _$ - MAYO _ $ AGOSTO _$ - NOVIEMBRE _$ -
JUNI
MARZO _$ - o % - SEPTIEMBRE _$ - DICIEMBRE _$ -
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

CENTRO

« ENERGIA -

LLENADO DEL FORMATO DE RECALENDARIZACION

8. Se coloca el numero de proyecto al que pertenece

9. Se coloca el numero de programa.

10. Se escribe el nimero de partida

11. Se escribe el nombre de la partida

12.Se coloca en cada mes el presupuesto que se tiene, se suman todos y se
pone en disponible

13.En reasignado se pone la cantidad que se movera o quitara en el mes
.correspondiente

14.Quedara la cantidad total con los cambios realizados en los meses
correspondientes
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COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

+ ENERGIA -

CENTRO

FORMATO DE TRANSFERENCIA

MODIFICACION PRESUPUESTAL
FUENTE: PARTICIPACIONES

MUNICIPIO CENTRO

No. DE FECHA 2 HOJA
DE CONFORMIDAD CON LAS DISPOSICIONES LEGALES ADECUACION DD/MM/AA No. DE
VIGENTES, SIRVASE REGISTRAR LAS ADECUACIONES AL
PRESUPUESTO 1 1
D | M
E
s
c .
JUSTIFICACION
R AMPLIACIONES PRESUPUESTO
CLAVE PROYECTO O UNIDAD DE + RED ONES | MODIFICADO
FUENTE PARTIDA | | PRESUPUESTO
PROGRAMA ACTIVIDAD MEDIDA
P INICIAL
c
|
o
NS
3 N
4 5 6 7 8 9
y
M
$
M
$
M
$

SUMAS IGUALES

14
Vo.Bo. @ FORMULO Y AUTORIZO O

NOMBRE NOMBRE
COORDINADOR(A) DEL INST. MUNICIPAL DEL DIRECTOR(A) DE PROGRAMACION

DEPORTE Y LA JUVENTUD
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COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

CENTRO

« ENERGIA -

LLENADO DEL FORMATO DE RECALENDARIZACION

Se coloca el tipo de fuente en el que esta el dinero que se movera.
Se coloca la fecha en la que se realiza el movimiento.
Se coloca nuevamente el tipo de fuente.

Se coloca el numero de programa.

Se coloca el numero de proyecto al que pertenece.
Se coloca el numero de partida.

Se coloca el nombre de partida.

Queda en blanco.

Se coloca el presupuesto que se tiene en el mes.

10 Se coloca la cantidad que se requiere mover.

11. Se coloca la cantidad que se va a reducir.

12.Es la suma de ampliacién y reduccién.

13. Se escribe para que se utilizara la transferencia.

14. Se coloca el total de las sumas por columnas.

15. Se firma por la coordinadora.

©XNOOHWNPRE
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

PROCEDIMIENTO 27

ORDEN DE PAGO DE REQUISICION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 27
Cubrir los compromisos econdmicos contraidos con proveedores diversos

FUNDAMENTACION JURIDICA ADMINISTRATIVA:

e Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro. Articulo

79 fraccion I, 11, 1 Y IV.
e Manual de Normas Presupuestarias para los Municipios del Estado de
Tabasco.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVDADES DEL PROCEDIMIENTO

AREA: COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL | UNIDAD RESPONSABLE: ENLACE
DEL DEPORTE DE CENTRO ADMINISTRATIVO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ORDEN DE PAGO DE REQUISICION

RESPONSABLE ACT. . FORMA O
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
NUM. DOCUMENTO
INICIO
Enlace Administrativo 1 Revision y escaneo de documentacion

comprobatoria: Cotizaciones, pedido, remision,

factura, xml, requisicion y entrada de almacén

Enlace Administrativo 2 Elabora recibo comprometiendo el recurso en el | Péliza
SIENGOB.
Enlace Administrativo 3 Elabora la orden de pago en el SIENGOB
Enlace Administrativo 4 Se adjunta ala orden de pago la documentacion | Orden de pago y hoja de

comprobatoria escaneada, se envia dentro del | envio
SIENGOB e imprime.

Coordinador 5 Firma orden de pago
Enlace Administrativo 6 Envia fisicamente a la direccion de | Orden de pago, Pdliza, hoja
Programacién de envio
FIN

Continua en otra area
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COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

« ENERGIA -

CENTRO

DIAGRAMA DE FLUJO

AREA: COORDINACION DEL INSTITUTO | UNIDAD RESPONSABLE: ENLACE ADMINISTRATIVO
MUNICIPAL DEL DEPORTE DE CENTRO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ORDEN DE PAGO DE REQUISICION

ENLACE ADMINISTRATIVO

INICIO

v

Revision y escaneo de
documentacion
comprobatoria: Cotizaciones,
pedido, remision, factura,
xml,, requisicion y entrada de
almacén

v

Elaborar péliza
comprometiendo el Sl
recurso en el SIENGOB. Poliza

en el SIENGOB.

adjuntar a la orden de
pago la documentacion Orden de pago
comprobatoria de dicha hoia de fm%ny
erogacion, se envia
dentro del SIENGOB e
imprime.

Firmar orden de pago | Orden de pago

o Orden de pago,
_Env!grflswamentealg’ Péliza, hoja de
direccion de Programacion envio

A 4
@ Elaborar la orden de pago

l

FIN
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COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

PROCEDIMIENTO 28

INCIDENCIAS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

« ENERGIA -

CENTRO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 28
Hacer del conocimiento a la Subdireccion de Recursos Humanos de que se esta

llevando a cabo el control del personal de base en cuanto a las faltas, y en su caso
licencias médicas.

FUNDAMENTACION JURIDICA ADMINISTRATIVA:
e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado.

¢ Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro. Articulo
75 fraccion Xl'y 79 fraccion |, y IV.

137



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE CENTRO

ADMINISTRATIVO

UNIDAD RESPONSABLE: UNIDAD DE ENLACE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  INCIDENCIAS
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENTO
INICIO
Auxiliar 1 Se elabora oficio dirigido a la Subdireccion de Recursos | Oficio
administrativo Humanos, con copia para Direccion de Administracion
2 Se verifica que el oficio contenga los datos anexos que | Oficio
indiquen datos correctos de la y/o las personas mencionadas
(personal de base)
Enlace 3 Firma el oficio Oficio
Administrativo.
Auxiliar 4 Fotocopiar el memorandum de los dias econémicos, en su | Oficio
administrativo caso las licencias médicas (verificar que contenga el sello
oficial del ISSET). Para conservar como archivo.
5 Se capturan las incidencias como faltas, permisos | Archivo digital
econdmicos, licencias médicas en un archivo Excel.
6 Se escanea los oficios, memorandum y la licencia médica | PDF
original expedida por el ISSET.
7 Se guarda la informacién en una memoria USB para entrega | PDF

a la Subdireccion de Recursos Humanos

FIN

138




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE CENTRO UNIDAD RESPONSABLE: UNIDAD DE ENLACE ADMINISTRATIVO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  INCIDENCIAS

AUXILIAR ADMINISTRATIVO ENLACE ADMINISTRATIVO

INICIO
©,

Se elabora oficio dirigido a
la Subdireccion de
Recursos Humanos, con
copia para Direccion de
Administracion

OFICIO

\ 4
Se verifica que el oficio

contenga los datos anexos

que indiquen datos Firma oficio.
correctos de la y/o las

personas mencionadas —

(personal de base)

Fotocopiar el memorandum @

de los dias econdmicos, en
su caso de las faltas y las
licencias médicas (verificar
que contenga el sello oficial
del ISSET). Para
conservar como archivo.

y
Se capturan las @
incidencias como faltas,

permisos  econ6micos,
licencias médicas en un
archivo Excel.

A

‘ @
Se escanea los oficios,
memorandum vy la licencia

médica original expedida
por el ISSET.

Se guarda la informacién en una memoriaj
USB para entrega a la Subdireccion de

Recursos Humanos.

A 4

FIN
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COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

+ ENERGIA -

FORMATO ARCHIVO EXCEL DE LICENCIAS MEDICAS

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE CENTRO

INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORT@CENTRO

OO O 0 O COCOCH

No. DE
No. No. PATERNO MATERNO NOMERE CONDICION FECHA DE FECHA DE FIN TOTAL DOCUMENTO
EMP LABORAL INCIO DE DIAS ISSET
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

LLENADO DEL FORMATO EXCEL PARA REPORTAR LA INCIDENCIA

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

(LICENCIAS MEDICAS)

Mencionar el tipo de incidencia que corresponde.

Mencionar el periodo que corresponde.

Se enumera cuantas personas tuvieron incapacidad en ese periodo.
Escribir el nUmero de empleado del trabajador.

Se escribe el apellido paterno

Se escribe el apellido materno.

Nombre del trabajador.

Condicion laboral

Fecha en que se le da el primer dia de incapacidad.

10)Fecha en que termina su incapacidad.
11)Mencionar cuantos dias abarca la incapacidad.
12)Escribir el numero de folio del documento del ISSET.
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COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

FORMATO ARCHIVO EXCEL DE DIAS ECOMICOS

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE CENTRO
INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE CENTRO

DIAS ECONOMICOS. @
PRIMERA QUINCENA DE@
00 O O O ©,
No.

. No. DE DIAS DIAS
No, EMP PATERNO MATERNO NOMBRE CONDICION LABORAL OTORGADOS | PENDIENTES

142



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

LLENADO DEL FORMATO EXCEL PARA REPORTAR LA INCIDENCIA (DIAS
ECONOMICOS)
1) Mencionar el tipo de incidencia que corresponde.
2) Mencionar el periodo que corresponde.
3) Se enumera cuantas personas tuvieron dias econémicos en ese periodo.
4) Escribir el nimero de empleado del trabajador.
5) Se escribe el apellido paterno
6) Se escribe el apellido materno.
7) Nombre del trabajador.
8) Condicion laboral
9) Se escribe cuantos dias solicito como econémico.
10) Se realiza un control para saber cuantos dias le quedan pendientes
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

PROCEDIMIENTO 29

AUTORIZACION DE DIAS ECONOMICOS, VACACIONES, DIAS DE
REVISION MEDICA Y DIAS ADICIONALES AL PERSONAL DE
BASE.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

CENTRO

+ ENERGIA -

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 29
Respetar las Condiciones Generales de Trabajo en lo que respecta a los
trabajadores sindicalizados.

NORMAS DE OPERACION:
Condiciones generales de trabajo, capitulo XllII, Articulo 74 al 91.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE CENTRO | UNIDAD RESPONSABLE: UNIDAD DE ENLACE
ADMINISTRATIVO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DE DIAS ECONOMICOS, VACACIONES, DIAS DE
REVISION MEDICA Y DIAS ADICIONALES AL PERSONAL DE BASE.

RESPONSABLE | ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENTO
INICIO
Auxiliar 1 Recibe circular y Formula las fechas de salida. (vacaciones,
Administrativo dias de revision médica y dias adicionales).

En el caso de los dias adicionales se verifica que el trabajador
no haya tenido ninguna falta durante el afio.

2 Turna copia del periodo de fechas al representante sindical. Oficio

Trabajador 3 Solicita su fecha de salida de acuerdo a sus necesidades.

Elabora memorandum Memorandum
Enlace 5 Autoriza y se firma el memorandum. Memorandum
Administrativo.
Trabajador 6 Firma y recibe una copia del memorandum. Memorandum
Auxiliar 7 Archiva acuses
administrativo

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE CENTRO | UNIDAD RESPONSABLE: UNIDAD DE ENLACE ADMINISTRATIVO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DE DIAS ECONOMICOS, VACACIONES, DIAS DE REVISION MEDICA Y
DIiAS ADICIONALES AL PERSONAL QUE APLIQUE

AUXILIAR ADMINISTRATIVO ENLACE ADMINISTRATIVO TRABAJADOR

@C]

y

Recibe circular y Formula las
fechas de salida. (vacaciones,
dias de revision médica y dias
adicionales).

En el caso de los dias adicionales
se verifica que el trabajador no
haya tenido ninguna falta durante
el afio.

ON!

Se turna copia del periodo de fechas al
representante sindical.

O |

El trabajador solicita su fecha de salida
de acuerdo a sus necesidades

5 ©

Se autoriza y se
firma el

Se elabora memorandum L — memorandum.
6

Firma y recibe una copia del
memorandum.

Memo

Archiva
Aclise
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+ ENERGIA -

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

FORMATO DE AUTORIZACION DE DIAS ECONOMICOS.

Categoria:
Presente.

o

Por este medio me permito comunicarle que de acuerdo a las condiciones generale rabajo de la seccion 01 del
SINDICATO UNICO DE TRABAJADORES DE TABASCO, y atendiend
|

o] licitud de
que dicha peticion fue autorizada conforme a lo solicitado para el dia @ del nte afo.
Reanudando sus actividades el dia @ presente afio.
Autoriza Enterado
/‘\ 9
8

& S

EnlacéAdministrativo Trabajador

Instituto Municipal
DEPORTE DE CENTRG del Deporte de Centro

«2020, Affo de Leona
1 : :
Memorandum No. INMUDEC/ /2020

Benemeérita Mac
Asunto: DIA ECONOMICO
Villahermosa, Tab., A

econémico le informo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

LLENADO DEL FORMATO DE AUTORIZACION DE DIAS ECONOMICOS

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Se asigna un numero de memorandum para tener un control.
Especificar la fecha en que se elabora el memorandum.

Se escribe el nombre del trabajador.

Se hace mencion a su categoria.

Se menciona cuantos dias econémicos solicito el trabajador.

La fecha para cuando requiere el dia econémico el trabajador.

Se especifica la fecha en que reanuda sus actividades.

Nombre y firma del enlace administrativo que autoriza el dia econémico.
Nombre y firma del trabajador que hace la solicitud.
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+ ENERGIA -

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

FORMATO DE AUTORIZACION DE VACACIONES.

C@
Categoria:
Presente.

actividades el

Por este medio me permi unicarle que en base a su solicitud y de ac a las condiciones generales de
trabajo se le otorga srga el Periodo vacacional del Reanudando sus

Sin otro partiCeref quedo de usted.

Autoriza

Instituto Municipal
del Deporte de Centro
INSTITUTO MUNICIPAL DEL

DEPORTE DE CENTRO
«2020, Aho de Leona Vicario, @
Benemérita Madre de la Patria».

Memorand 0. INMUDEC/ /2020
Asunto: 2 )_Periodo de Vacaciones
Villahermosa, Tab. @

del presente.

Enterado

10

(o)
>

Lic.

Enlace administrativo

Trabajador
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

CENTRO

« ENERGIA -

LLENADO DEL FORMATO DE AUTORIZACION DE PERIODOS
VACACIONALES.

1) Se asigna un numero de memorandum para tener un control.

2) Hacer referencia del periodo de vacacional. (de acuerdo a las condiciones
generales de trabajo son dos periodos al afo).

3) Especificar la fecha en que se elabora el memorandum.

4) Se escribe el nombre del trabajador.

5) Se hace mencién a su categoria.

6) Se menciona el periodo al que pertenece las vacaciones del trabajador.

7) Las fechas que abarcan el periodo vacacional

8) Se especifica la fecha en que reanuda sus actividades.

9) Nombre y firma del enlace administrativo que autoriza las vacaciones.

10)Nombre y firma del trabajador.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

+ ENERGIA -

FORMATO DE AUTORIZACION DE DIAS DE REVISION MEDICA.

Instituto Municipal

INSTITUTO MUNICIPAL DEL

BEFORTE DE CENTRO del Deporte de Centro

Sonemirta Madr de la Patrias C
Memorandum No. INMUDEC/ /2020

Asunto: Revisién Médica

@ Villahermosa, Tab., a_{ : ) de 2020
C.
Categoria:
Presente.
Por este medio me permito comunicarle que @endo la solicitud de la seccion 01 del SINDICATO UNICO DE

TRABAJADORES DE T CO se le otorgaron de revisién médica del periodo correspondiente al 2020,
comprendido del ____al del presentes-

Reanudando sus actividades el dia @ del presente afio.

Autoriza Enterado
() (o)
Lic. \_/ A4

Enlace Administrativo Trabajador
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

LLENADO DEL FORMATO DE AUTORIZACION DE DIAS DE REVISION

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

MEDICA.

Se asigna un numero de memorandum para tener un control.

Especificar la fecha en que se elabora el memorandum.

Se escribe el nombre del trabajador.

Se hace mencion a su categoria.

Se especifica cuantos dias abarca la revision médica del trabajador.

Las fechas que abarcan los dias de revision médica.

Se especifica la fecha en que reanuda sus actividades.

Nombre y firma del enlace administrativo que autoriza la revision médica.
Nombre y firma del trabajador.
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+ ENERGIA -

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

FORMATO DE AUTORIZACION DE DIAS ADICIONALES.

Categoria:@
Presente.

comprendido del

Por este medio me permito comunicarle ndiendo la solicitud de la seccién 01 del SINDICATO, CO DE
TRABAJADORES D@BASCO se le otorgaron dias adicionales al periodo correspondiente del ,

Reanudando sus actividades el dia

Autoriza Enterado

: : Instituto Municipal
INSTITUTO MUNICIPAL DEL
DEPORTE DE CENTRO del Deporte d entro

«2020, Ao de Leona Vicario
Benemérita Madre de la Patria».

Memorandum No. INMUDEC, 2020

Asunto: DIAS ADICIONALES
Villahermosa, Tab. A @

del presente afio.

©

Lic.

Enlace Administrativo Trabajador

()
2/
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

CENTRO

« ENERGIA -

LLENADO DEL FORMATO DE AUTORIZACION DE DIAS ADICIONALES.

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

10)

Se asigna un numero de memorandum para tener un control.

Especificar la fecha en que se elabora el memorandum.

Se escribe el nombre del trabajador.

Se hace mencidn a su categoria.

Se especifica cuantos dias abarca los dias adicionales del trabajador.

Se hace mencion del afio correspondiente, ya que de acuerdo a las
Condiciones Generales de Trabajo los dias adicionales se otorgan cada
ano.

Las fechas que abarcan los dias adicionales.

Se especifica la fecha en que reanuda sus actividades.

Nombre y firma del enlace administrativo que autoriza la revision médica
(verifica con anterioridad que el trabajador no haya tenido ninguna falta
durante el afio.

Nombre y firma del trabajador.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

PROCEDIMIENTO 30

INTEGRACION DEL EXPEDIENTE DEL PERSONAL Y ARCHIVO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

CENTRO

« ENERGIA -

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 30

Archivar los documentos de cada trabajador, con la finalidad de tener un registro
personal que contenga informacién acerca del mismo.

FUNDAMENTACION JURIDICA ADMINISTRATIVA:

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado.

¢ Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro. Articulo
79 fraccion I, y IV.

Actualmente un expediente se integra con los siguientes documentos:
En original

Oficio de solicitud de alta

Formato Unico de Movimiento de Personal

Curriculum Vitae

Certificado médico

2 fotografias tamafio infantil en blanco y negro o color

Carta de No inhabilitado para el Servicio Publico

YV V VYV

En copias
Acta de nacimiento

>
> Acta de matrimonio

> CURP

> Credencial para votar expedida por el IFE y/o INE
> Cartilla militar.

> Comprobante de domicilio.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

CENTRO

« ENERGIA -

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
UNIDAD RESPONSABLE: UNIDAD DE ENLACE
ADMINISTRATIVO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DE EXPEDIENTE DE PERSONAL Y ARCHIVO

AREA: INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENTO
INICIO
Auxiliar Recepciona  documentacion  del personal de = Documentos
Administrativo 1 nuevo ingreso. personales
2 Realiza la plantilla digital general de personal Archivo digital
3 Registra en la base de datos los documentos que | Archivo digital
integran el expediente.
4 Integra el expediente al archivo general por orden
alfabético
5 Recepciona y clasifica la correspondencia recibida
de las diversas Direcciones, para guardarse en los
expedientes personales.
6 Archiva

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

AREA: INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE UNIDAD RESPONSABLE: UNIDAD DE ENLACE
ADMINISTRATIVO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DE EXPEDIENTE DE PERSONAL Y ARCHIVO

Auxiliar Administrativo

1 INICIO }

A

Recepciona documentacion
del personal de nuevo ingreso.

Realiza la plantilla digital general de
personal

©
O,
@ 3
©
©

Registra en la base de datos los
documentos que integran el expediente,

A

Integra el expediente al archivo
general por orden alfabético

A 4

Recepciona y clasifica la
correspondencia recibida de las

diversas Direcciones, para
guardarse en los expedientes
personales.

\ 4
@ Archiva

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

PROCEDIMIENTO 31

EQUIPO DE SEGURIDAD Y UNIFORME AL PERSONAL QUE
APLIQUE
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

CENTRO

« ENERGIA -

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 31

Recopilar la informacion de tallas de todo el personal que tenga derecho a la
prestacion de uniforme y equipo de seguridad, para que le sean entregados en
tiempo y forma de acuerdo a las especificaciones del H. Ayuntamiento de Centro.

FUNDAMENTACION JURIDICA ADMINISTRATIVA:

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado.

¢ Reglamento de la Administracion Pablica del Municipio de Centro. Articulo
79 fraccion I, y IV.

e Condiciones Generales de Trabajo.

e Formato excel proporcionado por el H. Ayuntamiento para su debido
llenado
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

CENTRO

« ENERGIA -

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

AREA: INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE | UNIDAD RESPONSABLE: UNIDAD DE ENLACE
ADMINISTRATIVO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
EQUIPO DE SEGURIDAD Y UNIFORME AL PERSONAL QUE APLIQUE.

RESPONSABLE @ ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENTO
INICIO
Auxiliar Recepciona el oficio y formato digital | Oficio y archivo digital
Administrativo 1 proporcionado por la Direccion de
administracion
2 Recopila la informacién de tallas
3 Hace el llenado del formato digital Archivo digital
4 Imprime la informacion Documento
5 Entrega el archivo digital y el documento Archivo digital y
impreso al area correspondiente documento
6 Se realizan las correcciones
correspondientes
Se conecta al punto 5
7 Archiva

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

AREA: INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

UNIDAD RESPONSABLE:
ADMINISTRATIVO

UNIDAD

DE

ENLACE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

INTEGRACION DE EXPEDIENTE DE PERSONAL Y ARCHIVO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

©
@

ONONO,

INICIO

Recepciona el oficio y formato digital
proporcionado por la Direccién de
administracion

Recopila la informacién de tallas

Hace el llenado del formato digital

Imprime la informacion

Entrega el archivo digital
documento  impreso  al
correspondiente.

y el
area

O,

Archiva
¢Es
correcto?
Se realizan las correcciones
correspondientes
FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

PROCEDIMIENTO 32

VALIDACION DE NOMINA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 32

Enviar al departamento de néminas del H. Ayuntamiento las néminas validadas,
selladas, firmadas y rubricadas para el pago oportuno

FUNDAMENTACION JURIDICA ADMINISTRATIVA:
e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado.

¢ Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro. Articulo
79 fraccion VII, y IX.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

AREA: INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE | UNIDAD RESPONSABLE: UNIDAD DE ENLACE
ADMINISTRATIVO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VALIDACION DE NOMINA

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENTO
INICIO
Auxiliar Recibe mediante correo electrénica la némina | Archivo digital
Administrativo 1 digital
2 Se revisa la némina
3 Se envian las observaciones via correo
electrénico
4 Se valida la némina via correo electrénico Archivo digital
5 Recibe némina impresa Documento
6 Se realiza una segunda revision
7 Se sella, rubrica y firma la nébmina
8 Se escanea y se fotocopia la némina
9 Se envia la nébmina debidamente requisitada oficio
con oficio
10 Se archiva el acuse
FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

AREA: INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE UNIDAD RESPONSABLE: UNIDAD DE ENLACE
ADMINISTRATIVO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VALIDACION DE NOMINA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEPARTAMENTO DE NOMINA

INICIO

Recibe mediante correo electrénica
la ndbmina digital

Se revisa la nbmina

O

E Se envian las
o l'cfe(:sto7 »1 observaciones via correo
’ electrénico
Sl
@ Hace el llenado del formato digital
@ Recibe némina impresa
@ Se realizan una segunda revision
@ Se sella, rubrica y firma la
némina
— Se envia la ndémina
o . .
Se escanea y se fotocopia la néminal debidamente  requisitada
con oficio

P ——

Archiva

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

PROCEDIMIENTO 33

RECEPCION DE OFICIOS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

« ENERGIA -

CENTRO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 33

Llevar acabo un control sobre todo oficio que se reciba y se envie de acuerdo a
como lo establece la nueva Ley de archivos

FUNDAMENTACION JURIDICA ADMINISTRATIVA:
e Ley de Archivo articulo 7 y 11 fraccion |

¢ Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro. Articulo
75 fraccion X1y XII.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

CENTRO

+ ENERGIA -

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

AREA: INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE UNIDAD RESPONSABLE: COORDINACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE OFICIOS.

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO O
NUM DOCUMENTO.
INICIA PROCEDIMIENTO
COORDINACION 1 Se reciben oficios y se turna al area
correspondiente OFICIO
Area Correspondiente 2 Recibe el oficio correspondiente y le

da seguimiento para entregar en

tiempo y forma. OFICIO
Area Correspondiente 3 Recibe el oficio y da respuesta a la
peticion.
OFICIO

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE UNIDAD RESPONSABLE: COORDINACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE OFICIOS

AUXILIAR DE LA COORDINACION AREA CORRESPONDIENTE

oD

1 y

Recepcion de oficio

2
Se turna el oficio al area
correspondiente
Se entrega oficio en
el area
correspondiente
y
3 Cada éarea le da seguimiento a su
oficio.
Respuesta
.

C oD
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

CENTRO

+ ENERGIA -

FORMATO

INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE UNIDAD RESPONSABLE: COORDINACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE OFICIOS

LIBRETA DE REGISTRO

FORMATO DE CONTROL DE NUMEROS DE OFICIOS DEL INMUDEC

OO O ON CIOROING

FECHA | No. OFICIO | DEPENDENCIA | ASUNTO | ENVIA | RECIBE | TURNADO | FIRMA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

+ ENERGIA -

Guia para el llenado del formato
Control de numeros de oficio

1.- Fecha en que se recibe el oficio.

2.- No. De oficio que se recibe.

3.-Dependencia de donde envia el oficio.

4.- Asunto del oficio recibido.

5.-Envia nombre de la persona que envia el oficio.

6.- Recibe nombre de la persona que recibe el oficio en el INMUDEC.
7.-Turnado al area correspondiente.

8.- Firma de la persona a quien le turnan el oficio recibido.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

VIl. UNIDAD DE MEJORA REGULATORIA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

PROCEDIMIENTO 34

ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE MEJORA
REGULATORIA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

CENTRO
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 34

o Contribuir al proceso de actualizacion y perfeccionamiento constante e integral
del marco juridico y regulatorio local.

o Incentivar el desarrollo econdémico del municipio, mediante una regulacién de
calidad que promueva la competitividad a través de la eficacia y la eficiencia
gubernamental, que brinde certeza juridica y que no imponga barreras
innecesarias a la competitividad econémica y comercial.

o Reducir el nimero de tramites, plazos de respuesta de los Sujetos Obligados,
y/o requisitos y formatos, asi como cualquier accion de simplificacion que los
particulares deben cubrir para el cumplimiento de sus obligaciones o la
obtencion de un servicio, privilegiando el uso de herramientas tecnoldgicas.

o Promover una mejor atencion al usuario y garantizar claridad y simplicidad en

las regulaciones y tramites.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 1:
ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE MEJORA REGULATORIA

. Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Centro, Tabasco
articulo 81 fraccion Il y 111
o Reglamento de Mejora Regulatoria para el Municipio de Centro, Tabasco

articulos 47, 48, 49 y 50.

Descripcion de las Actividades

La Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria en coordinacién con las areas
administrativas (subdirecciones, departamentos) que ejecuten trdmites y servicios,
elaborara el Programa Anual de Mejora Regulatoria incorporando el establecimiento
de acciones para la revisiobn y mejora del marco regulatorio vigente, de esta forma
brindar una mejor atencién al usuario y garantizar claridad y simplicidad en las
regulaciones y tramites, el cual se entregara a mas tardar el 31 de diciembre del afio
previo a su implementacion a la Autoridad Municipal de Mejora Regulatoria.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

UNIDAD RESPONSABLE:

UNIDAD DE ENLACE DE MEJORA REGULATORIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE MEJORA REGULATORIA

ACT.

NUM. RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

INICIO

Unidad de Enlace de
Mejora Regulatoria

Convoca a todas las areas de la Unidad Administrativa
(Subdirecciones, Departamentos, o las que apliquen) que ejecuten
tramites y servicios y a las que apliquen alguna regulacion vigente.

Para revisar el establecimiento de acciones para la revision y
mejora del marco regulatorio vigente, solicitar el diagnéstico y
elaboracion de la programacion que tenga como objeto promover
una mejor atencién al usuario y garantizar claridad y simplicidad
en las regulaciones, tramites y servicios.

Listado de
Regulaciones,

Tramites y Servicios.

Unidad de Enlace de
Participacion de la
Juventud y Unidad de
Formacién, Fomento y

Promocién del Deporte

Revisa las regulaciones y tramites vigentes y realiza la propuesta
para la modificacion, actualizacién o eliminacién de los mismos,
teniendo como objetivo contribuir al proceso de actualizacion y
perfeccionamiento constante e integral del marco juridico y
regulatorio local.

Unidad de Enlace de

3 Participacién de la
Juventud y Unidad de
Formacién, Fomento y
Promocién del Deporte

Elabora informe correspondiente y entrega a la Unidad de Enlace
de Mejora Regulatoria.

En caso de ser necesario solicita el acompafiamiento a la
Autoridad Municipal de Mejora Regulatoria para la revision de las
Regulaciones.

Informe de
Propuestas

Regulatorias.

Unidad de Enlace de
Mejora Regulatoria

Con base en el andlisis y propuestas obtenidas por las areas
correspondientes, elabora el Programa Anual de Mejora
Regulatoria, el cual debe contar con al menos los siguientes
elementos:

e  Un diagnéstico de la regulacion vigente, en cuanto a su
sustento en la legislacién, su claridad y posibilidad de
ser comprendida por el particular; y los problemas para
su observancia;

. Fundamentacién y motivacion;

. Programacion de las regulaciones y tramites por cada
Sujeto Obligado que pretenden ser emitidas,
modificadas o eliminadas en los proximos doce meses;

. Programacion de los proximos doce meses por cada
Sujeto Obligado sobre la simplificacion de tramites,
funcionario publico responsable y fecha de conclusion,
Y

. Observaciones y comentarios adicionales que se
consideren pertinentes.

Entrega a la Autoridad Municipal de Mejora Regulatoria a mas
tardar el 31 de diciembre del afio previo a su implementacion.

Programa Anual de
Mejora Regulatoria.

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD DE ENLACE DE PARTICPACION DE LA
UNIDAD DE ENLACE DE MEJORA REGULATORIA JUVENTUD Y UNIDAD DE FORMACION, FOMENTO Y

PROMOCION DEL DEPORTE
‘ INICIO >
O Q)

Convoca a todas las areas para la revision y|

mejora del marco regulatorio vigente, solicita] | Revisa las regulaciones y
el diagnéstico y elaboraciéon de lal "| tramites vigentes.
programacion. |

Listado de Regulaciones,
Tramites y Servicios.

¢Es necesaria
la modificacion,
actualizacion o
eliminacion de
alguna
regulacién?

| O

Elabora  informe
correspondiente y

entrega.
v @

Elabora el Programa
Anual  de Mejora
Regulatoria y entrega.

)\ 4

FIN

Programa  Anual de
Mejora Regulatoria de la
Unidad Administrativa.
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REGISTRO Y ACTUALIZACION DEL CATALOGO MUNICIPAL DE
REGULACIONES, TRAMITES Y SERVICIOS
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CENTRO

ENERGIA «

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 35

El Catadlogo Municipal es la herramienta tecnolégica que compila las Regulaciones,
los Tramites y Servicios de los Sujetos Obligados, con el objeto de otorgar seguridad
juridica, dar transparencia, facilitar el cumplimiento regulatorio, asi como fomentar el
uso de tecnologias de la informacion.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 2:
REGISTRO Y ACTUALIZACION DEL CATALOGO MUNICIPAL DE
REGULACIONES, TRAMITES Y SERVICIO

o Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco
articulo 81 fraccion V, VI y VIII.

o Reglamento de Mejora Regulatoria para el Municipio de Centro, Tabasco
articulos 17 fraccion V, VIl y VIII, 18, 19,20, 21, 22, 23, 24, 25, 26, 27, 28, 29,
30y 31.

Descripcion de las Actividades

La Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria en coordinacién con las areas
administrativas (subdirecciones, departamentos) que ejecuten tramites y servicios, se
encargara de elaborar, registrar y actualizar el Catalogo Municipal de Tramites,
Servicios y Regulaciones para cuyo efecto deberan inscribir informacion especifica
contenida en el Reglamento de Mejora Regulatoria para el Municipio de Centro,
Tabasco. Deberan notificar a la Autoridad Municipal cualquier modificacion a la
informacion inscrita en el Catalogo, dentro de los diez dias habiles siguientes a que
entre en vigor la disposicion y no podran solicitar requisitos, ni tramites adicionales a
los inscritos en el Catalogo, ni aplicarlos en forma distinta a como se establezcan en
el mismo, no podran solicitar informacién que ya conste en el Expediente del tramite
0 servicio, ni requerir documentacion que ya obre en su poder.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE CENTRO

UNIDAD RESPONSABLE:

UNIDAD DE ENLACE DE MEJORA REGULATORIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ] ]
REGISTRO Y ACTUALIZACION DEL CATALOGO MUNICIPAL DE REGULACIONES, TRAMITES Y SERVICIOS.

ACT. P FORMA O
NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO
Convoca a todas las éareas de la Unidad Administrativa (Subdirecciones,
Unidad de Enlace de Departamentos, o las que apliquen) que ejecuten tramites y servicios.
Mejora Regulatoria Listado de
1 Para revisar y solicitar la compilaciéon de todas las Regulaciones, los Tramites y | Regulaciones,
Servicios con que cuenta a su cargo. Tramites y Servicios.
Unidad de Enlace de Revisa las regulaciones vigentes, tramites y servicios que ejecuten, propone medidas
Particpacion de la de simplificacién para reducir el nimero de tramites, plazos de respuesta y/o requisitos
Juventud y Unidad de y formatos, asi como cualquier accién de simplificacion que los particulares deben cubrir
2 Formacion, Fomento y para el cumplimiento de sus obligaciones o la obtencién de un servicio y realiza la
Promocién del Deporte propuesta para la modificacién, actualizacién o eliminacién de las mismas.
Unidad de Enlace de Elabora el Catalogo de Tramites y Servicios del area correspondiente y entrega a la
Particpacion de la Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria.
Juventud y Unidad de
3 Formacion, Fomento y En caso de ser necesario solicita el acompafiamiento a la Autoridad Municipal de Mejora 3 o
Promocién del Deporte | Regulatoria para implementar las medidas de simplificacion. Cédulas de tramites y
Servicios
actualizadas.
Con base a la informacion obtenida por las areas correspondientes, compila los datos
y realiza la inscripcion del Catalogo de Regulaciones, el cual debe contener los
siguientes elementos: Catalogo de
4 Unidad de Enlace de . Nombre de la regulacion; Regulaciones.
Mejora Regulatoria . Autoridad o autoridades emisoras;
. Fecha de expedicion y, en su caso, de su vigencia;
. Fecha de Ultima reforma;
. Tipo de ordenamiento juridico;
. Objeto de la regulacion;
. Materia;
. Tramites y Servicios relacionados con la regulacion;
. Identificacion de fundamentos juridicos para la realizacién de inspecciones,
verificaciones, visitas domiciliarias, y
. Las demas informaciones que se prevean.
La Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria, deberan notificar a la Autoridad Municipal
cualquier modificacién a la informacion inscrita en el Catalogo, dentro de los diez dias
hébiles siguientes a que entre en vigor la disposicion.
Con base a la informacién obtenida por las areas correspondientes, compila los datos
y realiza la inscripcion del Registro de Tramites y Servicios, el cual debe contener los | Catalogo de Tramites
siguientes elementos: i y Servicios.
CONTINUA PROCEDIMIENTO
« Nombre y descripcién del Tramite o Servicio;
* Modalidad;
« Fundamento juridico de la existencia del Tramite o Servicio;
« Descripcion con lenguaje claro, sencillo y conciso de los casos en que debe o puede
realizarse el Tramite o Servicio, asi como el procedimiento que debe llevar a cabo el
particular para su realizacion;
e Enumerar y detallar los requisitos; y en caso que existan requisitos que necesiten
Unidad de Enlace de alguna firma, validacion, certificacion, autorizacién o visto bueno de un tercero, se
5 Mejora Regulatoria debera sefialar la persona o empresa que lo emita. En el supuesto de que el Tramite

o Servicio que se esté inscribiendo incluya como requisitos la realizacion de algtn otro
adicional, se deberan de precisar plenamente cuales son estos y sefialar el Sujeto
Obligado ante quien se realiza;

» Especificar si el Tramite o Servicio debe realizarse o solicitarse mediante formato,
escrito libre, 0 ambos, y en su caso por otros medios;

« El formato correspondiente y la Gltima fecha de publicacion en el Periédico Oficial o,
en su caso, en el Portal Oficial;

« En caso de requerir inspeccidn o verificacion, sefialar el objetivo de la misma;

« Datos de contacto oficial del Sujeto Obligado responsable del Tramite o Servicio;

e Plazo que tiene el Sujeto Obligado para resolver el Tramite o Servicio;

« Monto de los derechos o aprovechamientos aplicables, en su caso, o la forma de
determinar dicho monto, asi como las alternativas para realizar el pago;
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« Vigencia de los avisos, permisos, licencias, autorizaciones, registros y demas
resoluciones que se emitan;

e Todas las unidades administrativas ante las que se puede presentar el Tramite o
solicitar el Servicio, incluyendo su domicilio;

* Horarios de atencion al publico;

« NUumeros de teléfono y medios electrénicos de comunicacion, asi como el domicilio y
demas datos relativos a cualquier otro medio que permita el envio de consultas,
documentos y quejas;

Adicional a la informacion anterior, la Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria debe

proporcionar a la Autoridad Municipal la siguiente informacién por cada tramite inscrito

en el Catalogo:

* Sector econdmico al que pertenece el tramite con base en el Sistema de Clasificacién
Industrial de América del Norte (SCIAN);

« Frecuencia mensual de solicitudes y resoluciones del tramite, y en su caso, frecuencia
mensual esperada para los tramites de nueva creacion, y;

« Numero de funcionarios publicos encargados de resolver el tramite.

Los Sujetos Obligados no podran solicitar requisitos, ni tramites adicionales a los
inscritos en el Catalogo, ni aplicarlos en forma distinta a como se establezcan en el
mismo, no podran solicitar informacién que ya conste en el Expediente del tramite o
servicio, ni requerir documentacion que ya obre en su poder.

La Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria, deberan notificar a la Autoridad Municipal
cualquier modificacion a la informacion inscrita en el Catalogo.

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD DE ENLACE DE PARTICRACION DE LA
UNIDAD DE ENLACE DE MEJORA REGULATORIA JUVENTUD Y UNIDAD DE FORMACION, FOMENTO Y

PROMOCION DEL DEPORTE

== I

. . Revisa las regulaciones, tramites y
)(/:onsvgli(i:éiit:r totljaas Lagsme:)r”efcsié?]ara dr:V'IS:Sr servicios que ejecuten, propone
Regulaciones, los Tramites y Servicios > medl(,ias de S|mpI|f|'caf:|on para reducir
con que cuent'aasu cargo el nimero de tramites, plazos de

respuesta y/o requisitos y formatos.

Listado de Regulaciones,
Tramites y Servicios.

e
\ 4 @

Realiza la propuesta para la
modificacion, actualizacion o]
eliminacion de regulaciones,
tramites y servicios.
Elabora el Catalogo de Tramites y
v Servicios del area correspondiente.
. . Cédulas de tramites y
Co_mpllg IO.S, datos y relahza Servicios actualizadas.
la inscripcion del Catalogo
de Regulaciones. -
Catélogo de
Regulaciones.
J

O

Compila los datos y realiza
la inscripcion del Registro
de Tramites y Servicios.

Catalogo de Tramites
y Servicios.

N

FIN
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PROCEDIMIENTO 36

ELABORACION Y PRESENTACION DEL ANALISIS DE IMPACTO
REGULATORIO
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CENTRO
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 36

Garantizar que los beneficios de las regulaciones sean superiores a sus costos y que
éstas representen la mejor alternativa para atender una problemética especifica a
través de la modificacion, actualizacion o eliminacion de regulaciones.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 3:
ELABORACION Y PRESENTACION DEL ANALISIS DE IMPACTO REGULATORIO

e Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco
articulo 81 fraccion IV.

e Reglamento de Mejora Regulatoria para el Municipio de Centro, Tabasco
articulos 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, 41, 42, 43.

Descripcién de las Actividades

La Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria en coordinacién con la Unidad Juridica y
las areas que desempefien funciones con base en disposiciones juridicas, elaboraran
el Analisis Impacto Regulatorio con fundamento en los lineamientos que para tal efecto
determine la Autoridad Municipal.

Esta herramienta permite analizar sistematicamente los impactos potenciales de las
regulaciones para la toma de decisiones gubernamentales, fomentando que éstas
sean mas transparentes y racionales.

Los Analisis deben contribuir a que las regulaciones se disefien sobre bases
economicas, juridicas y empiricas sélidas, asi como promover la seleccion de
alternativas regulatorias cuyos beneficios justifiquen los costos que imponen y que
generen el maximo beneficio neto para la sociedad.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

INSTITUTO MUNCIPAL DEL DEPORTE DE CENTRO

UNIDAD RESPONSABLE:

UNIDAD DE ENLACE DE MEJORA REGULATORIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
ELABORACION Y PRESENTACION DEL ANALISIS DE IMPACTO REGULATORIO.

ACT. < FORMA O
NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO
Convoca a la Unidad Juridica y a las areas correspondientes (Subdirecciones,
Departamentos, o las que apliquen) que ejecuten tramites y servicios.
Unidad de Enlace de Para dar a conocer el proceso de elaboracion del Andlisis de Impacto Regulatorio
Mejora Regulatoria que determine la Autoridad Municipal de Mejora Regulatoria, y solicitar el
1 fundamento juridico de los tramites y servicios, los andlisis correspondientes que
dan origen a sus cobros, el nimero de solicitudes que presentan por tramite al afio
y demas datos que estime la Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria.
En mesas de trabajo por area, realizan la revision de las regulaciones vigentes, el | Diagnéstico de la
Unidad de Enlace de andlisis y las propuestas regulatorias que busquen cumplir con los siguientes | revision de
Mejora Regulatoria, propésitos: regulaciones.
Unidad de enlace de
Participacion de la . Generen los mayores beneficios para la sociedad;
Juventud y Unidad de . Promuevan la coherencia de Politicas Publicas;
Formaci_c’,m, Fomento y . Mejoren la coordinacién entre poderes y 6rdenes de gobierno;
Promocion del Deporte o Fortalezcan las condiciones de libre concurrencia y competencia
econdmica y que disminuyan los obstaculos al funcionamiento eficiente
2 de los mercados;
. Impulsen la atencion de situaciones de riesgo mediante herramientas
proporcionales a su impacto esperado, y
. Establezcan medidas que resulten coherentes con apego a los
Derechos Humanos.
En caso de ser necesario solicita el acompafiamiento a la Autoridad Municipal de
Mejora Regulatoria para este analisis.
Autoridad Municipal de | Proporcionan las herramientas y esquemas de trabajo para la ejecucién del Analisis
Mejora Regulatoria, la | de Impacto Regulatorio dentro de la Unidad Administrativa, en base a la
3 Comision Estatal de Programacion que estas autoridades determinen.
Mejora Regulatoria y la
Comisién Nacional de
Mejora Regulatoria.
Elabora el Andlisis de Impacto Regulatorio correspondiente, el cual debe contener | Andlisis de
por lo menos los siguientes elementos: Impacto
Regulatorio.
Unidad de Enlace de . La explicacion de la problematica que da origen a la necesidad de la
Mejora Regulatoria regulacion y los objetivos que ésta persigue;
CONTINUA PROCEDIMIENTO
. El andlisis de las alternativas regulatorias y no regulatorias que son
4 consideradas para solucionar la problematica, incluyendo la explicacién
del por qué la regulacion propuesta es preferible al resto de las
alternativas;
. El analisis de los mecanismos y capacidades de implementacion,
verificacién e inspeccion;
. La identificacion y descripcion de los mecanismos, metodologias e
indicadores que seran utilizados para evaluar el logro de los objetivos
de la regulacion, y;
. La descripcion de los esfuerzos de consulta llevados a cabo para
generar la propuesta regulatoria y sus resultados.
Se encargara de emitir y entregar un dictamen del Andlisis y del proyecto
5 Autoridad Municipal de | respectivo, dentro de los treinta dias habiles siguientes a la recepcion del Andlisis, | Dictamen del
Mejora Regulatoria de las ampliaciones o correcciones al mismo o de los comentarios de los expertos | Analisis de
a que se refiere el articulo 40, segln corresponda. Impacto
Regulatorio.

El dictamen considerara las opiniones que en su caso reciba la Autoridad Municipal
de los sectores interesados y comprendera, entre otros aspectos, una valoracion
sobre si se justifican las acciones propuestas en proyecto de regulacion.

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD DE ENLACE DE PARTICIPACION DE
UNIDAD %igﬁtﬁﬁggli MEJORA LA JUVENTUD Y UNIDAD DE FORMACION, AUTORIDAD MUNICIPAL DE
FOMENTO Y PROMOCION DEL DEPORTE MEJORA REGULATORIA

O

Convoca a la Unidad Juridica
y a las areas
correspondientes que

ejecuten tramites y servicios. @
v

A 4

En mesas de trabajo por area, realizan

la revisibn de las regulaciones
vigentes.
Diagnostico de la revision de
regulaciones.
e—
\ 4
Proporcionan las
herramientas y
esquemas de trabajo
para la ejecucion del
Andlisis.
Elabora el Andlisis de |g
<

Impacto Regulatorio.

Anadlisis de Impacto

Regulatorio. :

Se encargara de emitir y entregar
un dictamen del Analisis y del
proyecto respectivo.

\ 4

Dictamen del
Analisis de
Impacto
Regulatorio.
\_/-

FIN
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PROCEDIMIENTO 37

ELABORACION Y PRESENTACION DE LA AGENDA
REGULATORIA
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CENTRO

ENERGIA «

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 37

La Agenda Regulatoria es un documento que permite formular propuestas de
Regulaciones (Reglamentos, Acuerdos, Disposiciones Normativas) que pretendan
expedir cualquiera de los Sujetos Obligados para resolver una problematica especifica
con el fin de proporcionar una mejor atencién a los ciudadanos en las gestiones que
realice ante el Ayuntamiento.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 4:
ELABORACION Y PRESENTACION DE LA AGENDA REGULATORIA

o Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco
articulo 81 fraccion IVy V.
o Reglamento de Mejora Regulatoria para el Municipio de Centro, Tabasco

articulos 32, 33.

Descripcion de las Actividades

La Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria en coordinaciéon con la Unidad Juridica
elaborara la Agenda Regulatoria y la presentaran en los primeros cinco dias de los
meses de mayo y noviembre de cada afio, misma que podra ser aplicada en los
periodos subsecuentes de junio a noviembre y de diciembre a mayo respectivamente.

La Agenda Regulatoria debera incluir al menos los siguientes puntos:

Nombre preliminar de la Propuesta Regulatoria;

Materia sobre la que versara la Regulacion;

Problematica que se pretende resolver con la Propuesta Regulatoria;
Justificacidn para emitir la Propuesta Regulatoria, y

Fecha tentativa de presentacion.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

INSTITUTO MUNCIPAL DEL DEPORTE DE CENTRO

UNIDAD RESPONSABLE:

UNIDAD DE ENLACE DE MEJORA REGULATORIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ELABORACION Y PRESENTACION DE LA AGENDA REGULATORIA.

ACT. ) FORMA O
NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO
Convoca a la Unidad Juridica o a las areas correspondientes (Subdirecciones,
Departamentos, o las que apliquen) que, para ejecutar las actividades en el &mbito de
su competencia, requieran de Regulacién o cuenten con propuestas Regulatorias.
Para revisar el establecimiento de acciones que coadyuven a la creacion de
. Regulaciones, en los ambitos de la Administracion Municipal que carezcan de | .
1 Unl.dad de Enlacg de fundamento juridico, de este modo permitan resolver una problematica especifica y para Listado . de
Mejora Regulatoria qgue funcionen de manera correcta las actividades sociales y econémicas a través de | Regulaciones,
tramites eficientes. Tramites y Servicios.
Unidad de Enlace de Elabora un analisis de las problemaéticas que encuentra en su area relacionadas con las
Participacion de la Regulaciones vigentes o las que pretendan ser de nueva creacién y entrega a la Unidad
Juventud de Enlace de Mejora Regulatoria. Informe de
Propuestas
2 Unidad de Formacion, Regulatorias.
Fomento y Promocion | En caso de ser necesario solicita el acompafiamiento a la Autoridad Municipal de Mejora
del Deporte Regulatoria para la revision de las propuestas regulatorias.
Con base en el andlisis y propuestas obtenidas por las areas correspondientes, elabora
Unidad de Enlace de la Agenda Regulatoria la cual debe contar con al menos los siguientes elementos:
Mejora Regulatoria
e Nombre preliminar de la Propuesta Regulatoria; .
e Materia sobre la que versara la Regulacion; Agenda Regulatoria.
e Problematica que se pretende resolver con la Propuesta Regulatoria;
e Justificacién para emitir la Propuesta Regulatoria, y
3 e Fecha tentativa de presentacion.

La Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria debe presentar su Agenda Regulatoria ante
la Autoridad de Mejora Regulatoria en los primeros cinco dias de los meses de mayo y
noviembre de cada afio, misma que podra ser aplicada en los periodos subsecuentes
de junio a noviembre y de diciembre a mayo respectivamente.

La Agenda Regulatoria de cada sujeto obligado debera informarse al publico la
Regulacion que se pretenda emitir en dichos periodos.

FIN

190




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD DE ENLACE DE PARTICPACION DE LA
UNIDAD DE ENLACE DE MEJORA REGULATORIA JUVENTUD Y UNIDAD DE FORMACION, FOMENTO Y

PROMOCION DEL DEPORTE
‘ INICIO »

O, ©

Convoca a la Unidad Juridica o a las

areas correspondientes Elabora un andlisis de las

(Subdirecciones, Departamentos, o las problematicas que encuentra en su

que apliquen) que, para ejecutar las »| area relacionadas con las

actividades en el &mbito de su Regulaciones vigentes o las que

competencia, requieran de Regulacion o pretendan ser de nueva creacion.

cuenten con propuestas Regulatorias. Informe de
Propuestas

Listado de Regulaciones,
Tramites y Servicios.

Reaulatorias.

J

O

Con base en el analisis y propuestas

obtenidas por las areas |
correspondientes, elabora la |
Agenda Regulatoria.
Agenda
Regulatoria.
J

FIN
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