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INTRODUCCION

El Manual de procedimientos es un documento que describe mediante una
secuencia l6gica de forma sistematica y detallada, las distintas actividades que
realizan las areas administrativas que conforman el Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte de Huixquilucan. Este manual, es un instrumento de apoyo al que
hacer institucional y tiene como objetivo fundamental facilitar al personal de nuevo
ingreso y/o externos la comprension y operacion de las actividades que sean de su
interés. La configuracion del documento incorpora la descripcion de los
procedimientos y su respectivo diagrama de flujo siendo este de vital importancia y
amigable a la vista para su facil interpretacion. Para que el presente Manual cumpla
con su objetivo, se requiere que sea observado, entendido y difundido a todo el
personal para su facil operacion y siendo estos los que impacten en su actividad
diaria. Se realizara una revision de forma anualizada de cada jefe o jefa de las areas
administrativas, con la finalidad de aportar nuevas ideas que ayuden al
mejoramiento de los procesos, 0 si es el caso, incluir algunos otros que sean de
utilidad.

OBIJETIVO

El presente Manual de Procedimientos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte tiene por objeto, integrar la documentacién organizada y sistematizada de
los procedimientos sustantivos que realiza cada una de las areas que componen a
este Instituto; actuando como un documento guia de las actividades que
emprendemos dia a dia para la puesta en marcha de las acciones necesarias para
cada uno de los programas y proyectos sociales que se ejecutan. El presente
manual tiene la pretension de concentrar, de manera especifica y objetiva, la
descripcion de las acciones sustantivas.
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SUBDIRECCION LEGAL, DE NORMATIVIDAD Y UIPPE

Identificacion de procedimientos de la Subdireccién
Legal, de Normatividad y UIPPE.

Identificacion de procedimientos de la Subdireccion Legal, de Normatividad y UIPPE
Interno Dirigido al
Nombre del proceso Clave (proceso) ciudadano
Atencion a consultas, requerimientos y
solicitudes en materia legal realizadas por
la Junta Directiva, la Direccion General y/o
Unidades Administrativas del Instituto.
Revision, andlisis y elaboracion de
convenios y contratos.
Revision de reglamentos, manuales, bases,
procedimientos, reglas, politicas y
lineamientos emitidos por la Direccién
General y/o Unidades Administrativas del
Instituto, a fin de que se adectien con la
normatividad correspondiente.
Atenciéon a demandas o cualquier otra
forma de respuesta que implique la defensa ID/DG/SLNYUIPPE/04/25 X
del Instituto.
Integracion del anteproyecto — proyecto del
Presupuesto Basado en Resultados ID/DG/SLNYUIPPE/05/25 X
Municipales (PBRM).
Recabar y dar seguimiento a la informacion
necesaria para el cumplimiento a las metas,
ligadas a la programacion y
presupuestacion de la direccion general de
administracion con sus unidades
administrativas.

ID/DG/SLNYUIPPE/01/25 X

ID/DG/SLNYUIPPE/02/25 X

ID/DG/SLNYUIPPE/03/25 X

ID/DG/SLNUIPPE/006/25 X
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NOMBRE DEL PROCESO

Atencion a consultas, requerimientos y solicitudes en
materia legal realizadas por la Junta Directiva, la Direccion
General y/o Unidades Administrativas del Instituto.

CLAVE

ID/DG/SLNYUIPPE/01/25

OBJETIVO

Evaluar, proponer, difundir, interpretar criterios juridicos de
aplicaciongeneral al Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte
de Huixquilucan.

ALCANCE

Aplicable para la Subdireccién Legal, de Normatividad y UIPPE.

BASE LEGAL

Articulo 54 fraccion | Reglamento Interno del Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte de Huixquilucan.

DEFINICIONES

AREA SOLICITANTE: Junta Directiva, Direccion General y/o
Unidades Administrativas.

CONSULTA, REQUERIMIENTO O SOLICITUD: Documento en el
que se solicita formalmente a la Subdireccion Legal, de
Normatividad y UIPPE ejercer sus atribuciones consistentes en
brindar atencién a las solicitudes en materia legal, tanto a la Junta
Directiva, a la Direccion General y Unidades Administrativas y del
Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Huixquilucan.

DIRECCION GENERAL: A la Direccion General del Instituto.

INSTITUTO: Al Organismo Publico Descentralizado denominado
Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Huixquilucan.

JUNTA DIRECTIVA: Al Organo maximo de decision del Instituto,
constituido en un grupo colegiado;

SUBDIRECCION: Subdireccion Legal, de Normatividad y UIPPE.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS: La Contraloria, la Direccion de
Administracién y Finanzas, las Subdirecciones, Departamentos y
cualquier otra area de adscripcion, cualquiera que sea el nombre
que se le dé, que dependa de la Direccion General.

INSUMOS

Consulta, requerimiento o solicitud la cual debera realizarse por
escrito mediante oficio, circular, nota informativa u otra, para su
asesoramiento.

RESULTADOS

La emision de una opinién juridica respecto de la
problematica planteada.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

No aplica
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POLITICAS

Brindar la asesoria juridica necesaria a la Junta Directiva,
Direccion General y Unidades Administrativas del Instituto con el
unico proposito de asegurar que actien conforme al marco legal
aplicable, dando certeza, certidumbre y seguridad juridica a sus
correspondientes actuaciones.

No. PUESTO

ACTIVIDAD

1 Subdireccion

Recibe por escrito mediante oficio, circular, nota informativa u otra,
la consulta, requerimiento o solicitud, asi como en su caso, la
documentacién e informacion relacionada con ella y registra la
misma.

2 Subdireccion

Analiza dicha consulta, requerimiento o solicitud, asi como, en su
caso, la documentacion e informacion relacionada con ella,
determinando si es 0 no competente para resolver la consulta,
requerimiento o solicitud, o bien, si es o no de caracter juridico.

¢ Tipo de consulta, requerimiento o solicitud?

Caracter no juridico: Segun sea el caso se envia a la Direccion
General o Unidad Administrativa correspondiente y continua con
la actividad 3.

Caracter juridico y es el area de competencia: Continda con la
actividad 4.

Subdireccién

En caso de que la consulta, requerimiento o solicitud no sea de
caracter juridico, o bien, no sea de la competencia de la
Subdireccion, debera responder al solicitante que su consulta,
requerimiento o solicitud no es procedente, sehalandole las
razones, causas O motivos para declinar dicha consulta,
requerimiento o solicitud, turnandola en su caso, al area

3 competente.
TERMINA PROCEDIMIENTO
Analiza dicha consulta, requerimiento o solicitud, asi como, en su
caso, la documentacién e informaciéon relacionada con ella,
determinando si es necesaria alguna documentacion o informacion
: . de caracter adicional.
4 Subdireccion

¢ Se necesita informacion adicional?
Si: Se continua en la actividad 5

No: Contintia en la actividad 6
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5 Subdireccién

Se solicita por escrito la informacién adicional al area solicitante,
para que envie la documentacién o informacion faltante.

6 Area Solicitante

Procede a proporcionar la informacién requerida y se continua con
la actividad 6.

7 Subdireccién

Si no se solicita informacién adicional, o el area solicitante ya envié
la informacién faltante, analiza la consulta, requerimiento o
solicitud, asi como, la documentacion o informacion adicional a la
misma y determina si debe intervenir otra area diferente al
solicitante.

ilnterviene la Direccion General u otra Unidad
Administrativa?

Si: Continda en la actividad 8

No: Continta en la actividad 10

8 Subdireccién

El titular de la Subdireccidon elabora la solicitud por escrito a la
Direccion General u/o Unidad Administrativa diferente al area
solicitante, para el envio de comentarios, observaciones o
sugerencias que considere oportunos a la consulta.

9 Subdireccién

En caso de que no intervenga en la resolucién de la consulta,
requerimiento o solicitud, la Direccion General u/o alguna otra
Unidad Administrativa, o bien interviniendo, haya enviado por
escrito sus comentarios, observaciones o sugerencias; se prepara
el proyecto de respuesta respectiva.

10 Subdireccién

El titular de la Subdireccion firma la respuesta definitiva a la
consulta, requerimiento o solicitud y la envia al area solicitante.

1 Subdireccién

Archiva en el expediente correspondiente, el acuse original
respectivo de la consulta, requerimiento o solicitud.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboro

Subdirector Legal, de
Normatividad y

UIPPE

Reviso Autorizo

Subdirector Legal, de Director General del Instituto
Normatividad y Municipal de Cultura

UIPPE Fisica y Deporte
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Lic. José Enedino

Sanchez Reyes

Lic. German Anaya Viteri
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PROCESO ID/DG/SLNYUIPPE/01/25“ATENCION A CONSULTAS, REQUERIMIENTOS Y SOLICITUDES EN MATERIA LEGAL
REALIZADAS POR LA JUNTA DIRECTIVA, LA DIRECCION GENERAL Y/O UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL INSTITUTO”.

DIAGRAMA DE FLUJO

Fase

SUBDIRECCION

Recibe la consulta,
requerimiento o solicitud, asi
como en su  caso, la
documentaciéon e informacién
relacionada con ella y registra
la misma.

El titular de la Subdireccién
firma la respuesta definitiva
a la consulta, requerimiento
o solicitud y la remite al
area solicitante.

11

- '/Archiva en el expediente
correspondiente, el
acuse original respectivo
de la consulta,
requerimiento o solicitud.

AREA SOLICITANTE

En caso de que la consulta, requerimiento o
solicitud no sea de caracter juridico, o bien,
no sea de la competencia de Ila
Subdireccién, debera responder al solicitante
que su consulta, requerimiento o solicitud no
es procedente, sefialandole las razones,
causas o motivos para declinar dicha
consulta, requerimiento o solicitud,
turnandola en su caso, al area competente.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Se solicita la informacién adicional por
escrito al area solicitante, para que
envie la documentacién o informacién
faltante.

El drea
solicitante
procede a

proporciona la
informacién
requerida

El titular de la Subdireccién elabora la
solicitud por escrito a la Direccién
General ufo Unidad Administrativa
diferente al area solicitante, para el
envio de comentarios, observaciones
o sugerencias que considere
oportunos a la consulta.

SUBDIRECCION

B de consulta, requerimie
solicitud?

-Caracter no juridico: Segun sea el caso se
envia a la Direccién General o Unidad
Administrativa correspondiente y continua
con la actividad 3.

- Caracter juridico y es el area de
goetencia: Continda con la activid

Analiza dicha consulta,
requerimiento o solicitud, asi
como, en su caso, la
documentacién e  informacién
relacionada con ella,
determinando si es necesaria
alguna documentacién o
informacién de caracter adicional.

cesita informacidn adicid

i: Se continla en la actividad 5

No: Contintia en la actividad 7

iene la Direccién Gen€
Otra unidad administrativa?

- 8Si: Continda en la actividad 8

ontinta en la actividag

En caso de que no intervenga en la
resolucién de la consulta,
requerimiento o solicitud, la Direccién
General ufo alguna otra Unidad
Administrativa, o bien interviniendo,
haya enviado por escrito sus
comentarios, observaciones o
sugerencias; se prepara el proyecto de

respuesta respectiva.
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NOMBRE DEL PROCESO

Revision, analisis y elaboracion de convenios y
contratos.

CLAVE

ID/DG/SLNYUIPPE/02/25

OBJETIVO

Que los convenios, contratos y demas instrumentos juridicos
cumplan con la normatividad aplicable en la materia
correspondiente, asi como que sean aplicables de acuerdo con
el ambito de su competencia.

ALCANCE

Aplicable para la Subdireccion Legal, de Normatividad y UIPPE

BASE LEGAL

Articulo 54 fraccion IV del Reglamento Interno del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Huixquilucan.

DEFINICIONES

AREA SOLICITANTE: Direccién General y/o Unidades
Administrativas.

CONTRATO: Acuerdo de voluntades que produce y/o
transmite derechos y obligaciones.

CONVENIO: Acuerdo de voluntades que modifica y/o extingue
derechos y obligaciones.

DIRECCION GENERAL: La Direccion General del Instituto.

SUBDIRECCION: Subdireccion Legal, de Normatividad y
UIPPE.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS: La Contraloria, la Direccion
de Administracion y Finanzas, las Subdirecciones,
Departamentos y cualquier otra area de adscripcion, cualquiera
que sea el nombre que se le dé, que dependa de la Direccion
General.

INSUMOS

Solicitud por escrito segun sea el caso para la revision, analisis
y elaboracion de un contrato o convenio.

RESULTADOS

Contrato o convenio.

INTERACCION CONOTROS
PROCEDIMIENTOS

No aplica.

POLITICAS

Brindar la asesoria juridica para la elaboracion de contratos y
convenios en los que el Instituto sea parte, con el propésito de
asegurar y dar certeza, certidumbre y seguridad juridica.
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No.

PUESTO

ACTIVIDAD

Subdireccién

Recibe la solicitud para la elaboracién o revision de un
contrato o convenio, asi como en su caso, la documentacion
e informacion relacionada con ella.

Subdireccién

Analiza la solicitud para la elaboracion o revision de un
contrato o convenio, asi como, en su caso, la documentacién
e informacién relacionada con ella, determinando si es o no
factible su elaboracion o revision.

¢Es factible o no su elaboracién o revision?
 No: Continua en la actividad 3.

- Si: Se continla en la actividad 4.

Subdireccién

Se responder al solicitante que no es factible la elaboracion o
suscripcion del convenio o contrato segun se trate,
sefialandole las razones, causas o motivos.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Subdireccién

Analiza dicha consulta, requerimiento o solicitud, asi como,
en su caso, la documentacion e informacion relacionada con
ella, determinando si es necesaria alguna documentacion o
informacioén de caracter adicional.

¢ Se necesita informacion adicional?
- Si: Se continta en la actividad 5.

- No: Contintia en la actividad 6.

Subdireccién

Se solicita por escrito al area solicitante, para que envie
documentacion o informacion faltante y una vez entregada se
procede a la actividad niumero 6.

Area Solicitante

Procede a proporcionar la informacion requerida y se
continua con la actividad 7.

Subdireccién

En caso de que determine que no es necesaria alguna
documentacion e informacion de caracter adicional para
poder atender la solicitud, o bien habiéndola entregado el
area solicitante, se procederd a elaborar el contrato o
convenio requerido.
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1%
()

Lic. José Enedino Sanchez
Reyes

Subdirector Legal, de
Normatividad y UIPPE

Lic. José Enedino
Sanchez Reyes
Subdirector Legal, de
Normatividad y UIPPE

) . El titular de la Subdireccion rubrica el contrato o convenio y
8 Subdireccion firma el oficio de envio al area solicitante, para su tramite
correspondiente.
_ y Archiva en el expediente correspondiente, el acuse original
9 Subdireccion respectivo de la consulta, requerimiento o solicitud.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Elaboré Reviso Autorizo

Lic. German Anaya Viteri
Director General del
Instituto Municipal de

Cultura Fisica y Deporte
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESO ID/DG/SLNYUIPPE/02/25 “REVISION, ANALISIS Y ELABORACION DE CONVENIOS Y CONTRATOS”.

Fase

SUBDIRECCION

Recibe la solicitud para la
elaboracién o revisién de un
contrato o convenio, asi como en
su caso, la documentacién e
informacién relacionada con ella.

El titular de la Subdireccién
rubrica el contrato o
convenio y firma el oficio
de envio al area solicitante.

Archiva en el expediente
correspondiente, el
acuse original respectivo
de la consulta,
requerimiento o solicitud.

AREA SOLICITANTE

Se responder al solicitante que no
es factible la elaboracion o
suscripcion, sefalandole las
razones, causas o motivos.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Se solicita por escrito al area
solicitante, para que envie
documentacién o informacién
faltante y una vez entregada se
procede a la actividad nimero 6.

El area solicitante procede
a proporcionar la
informacion requerida y se
continua con la actividad
7.

SUBDIRECCION

Analiza la solicitud para la elaboracién o
revisibn de un contrato o convenio, asi
como, en su caso, la documentacion e
informacion relacionada con ella,
determinando:

vle 0 no su eld

-‘No: Continda en la actividad 3.

i Se continua con la actividad 4

Se determina
¢Se necesita informacién adicional?

- Si: Se continta en la actividad 5.

Continda en la activid

En caso de que determine que no es
necesaria alguna documentacién e
informacién de caracter adicional para
poder atender la solicitud, o bien
habiéndola entregado el area
solicitante, se procedera a elaborar el
contrato o convenio.
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Revision de reglamentos, manuales, bases, procedimientos,
reglas, politicas y lineamientos emitidos por la Direccion
General y Unidades Administrativas del Instituto, a fin de que
se adecuen con la normatividad correspondiente.

NOMBRE DEL PROCESO

CLAVE ID/DG/SLNYUIPPE/03/25

Mantener actualizada la normatividad interna del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Huixquilucan, para el

OBJETIVO adecuado cumplimiento de sus atribuciones.

ALCANCE Aplicable para la Subdireccion Legal, de Normatividad y UIPPE
Articulo 54 fraccion V del Reglamento Interno del Instituto

BASE LEGAL Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Huixquilucan.
AREA SOLICITANTE: Direccion General y/o Unidades
Administrativas.
DIRECCION GENERAL: A la Direccién General del Instituto.
JUNTA DIRECTIVA: Al 6rgano maximo de decision del Instituto,
constituido en un grupo colegiado.
DEFINICIONES

SUBDIRECCION: Subdireccion Legal, de Normatividad y UIPPE.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS: La Contraloria, la Direccion de
Administracién y Finanzas, las Subdirecciones, Departamentos y
cualquier otra area de adscripcion, cualquiera que sea el nhombre
que se le dé, que dependa de la Direccion General.

Solicitud por escrito segin sea el caso para la revision de los
INSUMOS reglamentos, manuales, bases, procedimientos, reglas, politicas
y/o lineamientos.

RESULTADOS Normatividad interna actualizada.

INTERACCION CON

OTROSPROCEDIMIENTOS No aplica.

Brindar la asesoria juridica necesaria a la Direccion General y/o
Unidades Administrativas del Instituto con el Unico propésito de
POLITICAS asegurar que actuen conforme al marco legal aplicable, dando
certeza, certidumbre y seguridad juridica a sus correspondientes
actuaciones.

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.
Tel: 55 8284 0272
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No. PUESTO ACTIVIDAD
Recibe la solicitud por escrito segun sea el caso para la revision
1 Subdireccion de los reglamentos, manuales, bases, procedimientos, reglas,
politicas y/o lineamientos.
Analiza la solicitud, asi como, en su caso, la documentacién e
informacion relacionada con ella y determina
Subdireccion ¢ Se requiere informacion adicional?
2
- 8i: Continva en la actividad nimero 3.
 No: Se continua con la actividad numero 5.
) . Se requiere por escrito al area solicitante, para que envie
3 Subdireccion documentacion o informacion faltante y una vez entregada se
procede a la actividad numero 6.
4 Area solicitante Procede a proporcionar la informacion requerida y se continua con
la actividad numero 5.
En caso de que determine que no es necesaria alguna
documentacion e informacion de caracter adicional para poder
atender la solicitud, o bien habiéndola entregado el &rea
solicitante, se procedera a determinar segun sea el caso si los
5 Subdireccion reglamentos, manuales, bases, procedimientos, reglas, politicas
y/o lineamientos, requieren modificaciones.
¢ Se requieren modificaciones?
- 8i: Continva en la actividad niumero 6.
 No: Se continua con la actividad nimero 8.
Subdireccion Emite y envia comentarios, observaciones o sugerencias al area
6 solicitante, a fin de que las considere para su implementacion.
Recibe e implementa los comentarios, observaciones o
7 Area solicitante sugerencias al proyecto de reglamentos, manuales, bases,
procedimientos, reglas, politicas y/o lineamientos y los remite a la
Subdireccién para continuar con la actividad nimero 8.
) . En caso de que determine que no es necesaria modificacion
8 Subdireccion alguna al reglamento, manual, bases, procedimientos, reglas,
politicas y/o lineamientos, se procedera a su revision.

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
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Reyes

Lic. José Enedino Sanchez

Subdirector Legal, de
Normatividad y UIPPE

Lic. José Enedino Sanchez
Reyes

Subdirector Legal, de
Normatividad y UIPPE

9 Subdireccién EI ’tit.ular df::a la Sut_)d_ireccic')n remite r,neleiante oficio el documento
juridico al area solicitante para los tramites conducentes.
) . Archiva en el expediente correspondiente, el acuse original
10 Subdireccioén . o -
respectivo de la consulta, requerimiento o solicitud.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Elaboré Reviso Autorizo

Lic. German Anaya Viteri
Director General del Instituto
Municipal de Cultura Fisica 'y

Deporte

1%
()
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PROCESO DG-SLNYUIPPE-O3

ADMINISTRATIVAS, A FIN DE QUE SE ADEC

“CREVISION DE REGLANMENTOS, MIANUALES, BASES, PROCEDIMIENTOS,
REGLAS, POLITICAS ¥ LINEAMIENTOS EMITIDOS POR LA DIRECCION GENERAL ¥ UNIDADES

DIAGRAINA DE FLUJO

UEN CON LA NORNMATIVIDAD CORRESPONDIENTE”

Recibe la solicitud por escrito segdn

sea el cas ra la revision de los

reglamentos, manuales,
dimientos, reglas,

r

solicitante, a fin de que
su ]

observaciones

Funcidén Funcidén

5 solicitud v deter

T Se requiere informacién ad
= Continaa  en
NGMmMero 3.

Se cont con 1a act
n s -

< Se requieren modificaciones’?

nar 1a - S

equerida v se continua con la
actividad namero S

Continda en la actividad
Nnamero 6.
Se continua con

1a act
Nnamero s

envia
sugerencias al
ha considore

plenmentacion.

En caso determine no es
necesaria modificacion una reglamento,
bases, procedimientos, reglas,

Nneamientos, se procedera a

implementa los comentarios,
o sugerencias al
glamentos, manuales
reglas,

titular de 1a Subdireccion remite mediante
Ao O He UM nte Juridice al Ares sonctanie

para los tramites conducentes.

Archiva
CormrespondiSnte,

respectivo as
requerimiento o solicitud.

el
el acuse original
1= consulta,
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NOMBRE DEL PROCESO Atencioén a demandas.

Clave ID/DG/SLNYUIPPE/04/25

Atender en tiempo y forma los escritos o demandas de las autoridades
judiciales, administrativas, agrarias, penales, laborales o de cualquier otra

Objetivo indole o naturaleza de érganos locales, estatales y federales, asi como de
terceros, siempre salvaguardando los intereses del Instituto.
Alcance Subdireccion Legal, de Normatividad y UIPPE.
Articulo 54 fraccion VI del Reglamento Interno del Instituto Municipal de
Base Legal

Cultura Fisica y Deporte de Huixquilucan.

DEMANDA: Escrito mediante el cual se inicia un procedimiento
jurisdiccional.

DIRECCION GENERAL: A la Direccién General del Instituto.
Definiciones SUBDIRECCION: Subdireccion Legal, de Normatividad y UIPPE.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS: La Contraloria, la Direccion de
Administracion y Finanzas, las Subdirecciones, Departamentos y cualquier
otra area de adscripcion, cualquiera que sea el nombre que se le dé, que
dependa de la Direccién General.

Escritos o Demandas Civiles, Mercantiles, Penales, Laborales, Agrarias y

Insumos . . ,
Administrativas, asi como de terceros.

Resultados Respuesta al asunto referido en el escrito o demanda.

Interaccion con otros

procedimientos No aplica.

Representar al Instituto, ante las autoridades judiciales y administrativas de
Politicas los tres niveles de gobierno, asi como frente a terceros de acuerdo con la
normatividad aplicable.

No. Puesto Actividad

Recibe el escrito o demanda, asi como en su caso, la documentacion e

1 ireccion . i . X
Subdireccio informacion relacionada con ella y la registra en la base de datos.

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.
Tel: 55 8284 0272
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Analiza dicho escrito o demanda, asi como en su caso, la documentacion e
informacion relacionada con ella, determinando si es o no competente para
resolver sobre el escrito o demanda, o bien, si es 0 no de caracter juridico.

) . ¢Tipo de escrito o demanda?
2 Subdireccion . oo . L
- Caracter no juridico: Segun sea el caso turna el asunto a la Direccion

General o Unidad Administrativa correspondiente y continta en la actividad
3.

- Caracter juridico y es el area de competencia: Continta en la actividad 4.

En caso de que el escrito o demanda no sea de caréacter juridico, o bien, no
sea de la competencia de la Subdireccidon, debera de responder al
3 Subdireccion solicitante, o a la Unidad Administrativa que su escrito o peticién no es
procedente, sefialandole las razones, causas o motivos para declinarlo.

TERMINO PROCEDIMIENTO.

Analiza dicho escrito o demanda, asi como en su caso, la documentacion e
informacién relacionada con ella, determinando si es necesaria alguna
documentacion o informacién de caracter adicional.

4 ¢ Se necesita informacion adicional?
Subdireccion - Si: Continua en la actividad 5.

- No: Contintia en la actividad 14.

Elabora oficio dirigido a la Direccion General y/o Unidad Administrativa o
5 Solicitante correspondiente para que envie dicha documentacion e
informacion adicional.

Direccion General y/o La Direccion General y/o Unidad Administrativa o Solicitante, remite la
Unidad Administrativa informacion requerida, a fin de continuar con la actividad 7.

Una vez que se recibe la respuesta correspondiente, analiza Ila
documentacién o informacion adicional y determina si debe intervenir otra
area diferente.

7 éinterviene otra unidad administrativa?
- Si: Continva en la actividad 8.

Subdireccién
- No: Contintia en la actividad 11.

Elabora oficio dirigido a la Direccion General o Unidad Administrativa
diferente para el envio de comentarios, observaciones o sugerencias que
considere oportunos al escrito o demanda, enviandole copia de la misma,
asi como de la documentacion e informacion relacionada con ella.

Direccion  General y/o | La Direccion General y/o Unidad Administrativa o Solicitante, remite la
Unidad Administrativa informacion requerida, a fin de continuar con la actividad 11.

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.
Tel: 55 8284 0272
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En caso de que no intervenga en la resolucién del escrito o demanda alguna
otra unidad administrativa, o bien interviniendo, haya enviado por escrito sus
10 Subdireccién comentarios, observaciones o sugerencias, debera preparar el proyecto de
contestacion respectiva y lo remite a la Direccion General para su revision, y
visto bueno.

Recibe y analiza el proyecto de contestacion al escrito o demanda.

¢ Se emiten comentarios, observaciones o sugerencias?

11
Direccién General - Si continda en la actividad 12.
- No, continta en la actividad 14.

12 Emite y envia comentarios, observaciones o sugerencias al proyecto de

contestacion al escrito o demanda a fin de que sean implementadas.

. ., Recibe e implementa los comentarios, observaciones o sugerencias al

13 Subdireccién ., )

proyecto de contestacién al escrito o demanda.

De acuerdo con el poder que lo habilite, firma la contestaciéon definitiva al
14 Subdireccion escrito o demanda y la envia a la Autoridad Judicial, Administrativa o

Solicitante.

Archiva en el expediente correspondiente el acuse original de la contestacion
15 Subdireccion al escrito o demanda.

Asimismo, se encargara de vigilar y dar seguimiento a todos los actos y
procedimientos de caracter procesal que se deriven de dicha contestacion
16 Subdireccion ante la Autoridad Judicial, Administrativa o Solicitante hasta la conclusién del
asunto, para que una vez ello, vigilen que se archiven, manteniéndolos bajo
Su resguardo.

Informa mensualmente a la Direccion General sobre el estatus de los

7 Subdireccion asuntos de trascendencia, relacionados con este procedimiento.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré Revisé Autorizo

Lic. José Enedino Lic. German Anaya Viteri

Lic. José Enedino

Sanchez Reyes ) _ Director General del Instituto
Subdirector Legal, de Sanchez Reyes SL_‘b_d'rGCtor Municipal de Cultura
Normatividad y Legal, de Normatividad y Fisica y Deporte
UIPPE UIPPE

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.
Tel: 55 8284 0272




ol
fUIXQUILUCAN

DIAGRAIMA DE FLUJO

PROCESO ID/DG/SLNYUIPPE/25 “ATENCION A DENMANDAS™ .

SUBDIRECCION

Recibe el escrito o demanda,
asi como en su  caso, la
documentacion e informacion
relacionada con ella, registra
en base de datos.

DG Y/O UA

Segun sea el caso turna el asunto
a la Direccion General o Unidad
Administrativa correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

= Direccion Seneral EVZ=3
Unidad Administrativa o
Solicitante, remite 1=
informacion requerida, a fin
de continuar con la actividad
7.

Requiere a la Direccion General
o Unidad Administrativa el envio
de comentarios, observaciones
o sugerencias que considere
oportunos al escrito o demanda,
enviandole copia de la misma.

La Direccion General y/o Unidad
Administrativa o Solicitante,
remite la informacion requerida, a
fin de continuar con la actividad
.

e Se emiten comentarios,
observaciones o sugerencias?

La Direccion General emite vy
envia comentarios, observaciones
o sugerencias al proyecto de
contestacion al escrito o demanda
a fin de que sean implementadas.

SUBDIRECCION

aracter no juridico: continuM
en la actividad 3.
Caracter juridico v es el arcge
e oMM poetencia: Contin 4
e | = actividad <

ontinua en la a

Elabora oficio dirigido a la Direccion
Seneral y/o Unidad Administrativa o
Solicitante correspondiente para que
envie dicha documentacion
informacion adicional.

Continta en la actiy

En caso de que no interveng
resolucion del escrito o demanda
alguna otra unidad administrativa, o
bien interviniendo, haya enviado por
escrito sus comentarios,
observaciones o sugerencias,
debera preparar el proyecto de
contestacion respectiva y 1o remite a
1a Direccion Seneral para su
revision, y visto bueno.

La sSubdireccidn Legal, Recibe <
implementa los comentarios,
observaciones o sugerencias al
proyecto de contestacion al
escrito o demanda.

poder que lo

contestacion

escrito o demanda y la

envia = 1a Autoridad Judicial,
Administrativa o Solicitante.

el expediente

el acuse
original de Ila contestacion al
escrito o demanda.

correspondiente

= [=)=1=pa=terenery
encargara de vigilar

los actos vy

caracter

procesal que se deriven de dicha

contestacion ante la  Autoridad

Judicial, Administrativa o

Solicitante hasta |la conclusion

Informa mensualmente a la
Direccion General sobre el
estatus de los asuntos de
trascendencia, relacionados con
este procedimiento.

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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Integracion del anteproyecto — proyecto del Presupuesto Basado en
MLz DEL FRIE A Resultados Municipales (PBRM).

Clave ID/DG/SLNYUIPPE/05/25

Optimizar la ejecucion de la planeacion mediante un presupuesto de
forma analitica, considerando que las actividades prioritarias que el
Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Huixquilucan
Objetivo programe, se deban financiar oportunamente para ser logradas en el
periodo determinado en beneficio de la poblacién, asi como mantener la
eficiencia en el control y medicion, mejorando el proceso de coordinacion
y dar seguimiento al proceso de evaluacion.

- Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios.

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

- Ley que Crea el Organismo Publica Descentralizado
Denominado Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Huixquilucan.

- Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

- Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y
Municipios.

- Manual Unico de Contabilidad Gubernamental del Estado de
México.

- Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto
Municipal para el ejercicio fiscal (vigente).

- Reglamento Interno del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte de Huixquilucan (vigente).

Base Legal

Aplica a la Unidad de Informaciéon, Planeacion, Programacion y
Evaluacion, realizar los trabajos encaminados a la integracién del
anteproyecto y el proyecto del ejercicio correspondiente a su ejecucion.

Aplica al personal de la Unidad de Informacién, Planeacion,
Programacién y Evaluacion, solicitar a las Unidades administrativas y
Alcance operativas del IMCUFIDEH, el anteproyecto y el proyecto del ejercicio
correspondiente.

Aplica a la Direccion de Administracion y Finanzas del IMCUFIDEH,
asignhar y dar a conocer los techos presupuestales, de cada uno de los
proyectos que se hayan presentado por la Direccion General y las
Unidades Administrativas.

Es responsabilidad de Unidad de Informacién, Planeacion,
Programacion y Evaluacion:

Enviar oficio a la Dependencia y/o Unidades Administrativas,
Responsabilidades solicitandoles el anteproyecto del ejercicio fiscal siguiente, y
proporcionarles los formatos (PbRM).

Alinear el presupuesto basado en resultados (PbR) a la Gaceta del
Gobierno, segun corresponda.

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.
Tel: 55 8284 0272
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Recabar la informacion e integrar el paquete presupuestario con los
programas y proyectos.

Pasar a revision de la Direccion de Administracién y Finanzas del
IMCUFIDEH, para la presentacion de las firmas.

Solicitar la actualizaciéon al Anteproyecto a la Direccion General y/o
Unidades Administrativas.

Hacer de conocimiento a la Direccion General y/o Unidades
Administrativas de las observaciones para que se hagan las
correcciones necesarias.

Es responsabilidad de las Unidades Administrativas del
IMCUFIDEH:

Recibir de conocimiento el presupuesto asignado para desarrollar su
programa presupuestario en base al techo asignado.

Recibir e integrar el Presupuesto Basado en Resultados Municipales
(PbRM), de acuerdo a la matriz asignada para el area de acuerdo a su
competencia y facultades.

Asistir a las capacitaciones, aclarar sus dudas e integrar su proyecto,
conforme a su programa anual.

Integrar los formatos correspondientes a: PbRM-01a Dimension
administrativa del Gasto; PbRM-01b Descripcion del programa
presupuestario; PbRM-01c Metas de actividades del proyecto; PbRM-
01d Ficha Técnica de Disefio de Indicadores Estratégicos o de Gestion;
PbRMO1e Matriz de indicadores para Resultados por programa
presupuestario y dependencia general; y PbORM-02a Calendarizacion
de Metas de actividades por Proyecto.

Entregar en el tiempo establecido el anteproyecto a la Unidad de
Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion.

Modificar su Presupuesto Basado en Resultados Municipales.

Es responsabilidad de la Direccién de Administracion y Finanzas del
Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte:

Hacer de conocimiento mediante oficio a la Direccion General y
Unidades Administrativas el techo presupuestal, asignado para el
ejercicio siguiente.

Recibir y revisar; si es correcto, firmar el anteproyecto para que se
generen los PDF, asi como los TXT, con el apoyo de la Unidad de
Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion.

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.
Tel: 55 8284 0272
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Solicitar a la Junta Directiva del IMCUFIDEH, que el anteproyecto se
tenga a bien aprobar de acuerdo a los programas y proyectos previstos
por las Unidades Administrativas.

Presentar la documentacién soporte y la exposicion de motivos
correspondientes.

Solicitar una copia certificada, e integrarla en el paquete
presupuestario.

Entregar el paquete presupuestario, en base a los lineamientos para la
entrega del informe Presupuestal, al OSFEM.

Llevar a cabo el procedimiento correspondiente y realizar las
modificaciones necesarias.

DIRECCION GENERAL: A la Direccion General del Instituto.

IMCUFIDEH: Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Huixquilucan.

JUNTA DIRECTIVA: Al 6rgano maximo de decision del Instituto,
constituido en un grupo colegiado.

SUBDIRECCION: Subdireccion Legal, de Normatividad y UIPPE.

Definiciones
UNIDADES ADMINISTRATIVAS: La Contraloria, la Direccién de
Administracién y Finanzas, las Subdirecciones, Departamentos vy
cualquier otra area de adscripcion, cualquiera que sea el nombre que
se le dé, que dependa de la Direccion General.
UIPPE: Unidad de Informacion, Planeacion, Programaciéon vy
Evaluacion.

Insumos Solicitudes mediante Oficio.
Resultados Integracién del anteproyecto — proyecto del Presupuesto Basado en

Resultados Municipales (PBRM).

Interaccion con otros procedimientos | Proyecto de Ingresos y Egresos.

Realizar los trabajos encaminados a la integracion del Anteproyecto y el

Politicas O : ! .
Proyecto del ejercicio correspondiente a su ejecucion.

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,

h i | can.qc 1104 Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.
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No. Puesto Actividad
Hace de conocimiento mediante oficio a la DG y/o Unidades
Direccién de Administracion Administrativas del techo presupuestal que serd asignado para el
1 Finanzas y ejercicio siguiente, asi como a la Unidad de Informacion Planeacion,
Programacion y Evaluacion (UIPPE), de conformidad a lo establecido en
el articulo 295 del Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.
> ) . Reciben el oficio y toman conocimiento el presupuesto asignado para
Direccion Ge.ntlaral y_/o desarrollar su programa presupuestario en base al techo asignado.
Unidades Administrativas
Envia oficio a la Direccion General y/o Unidades Administrativas,
3 UIPPE solicitandoles el anteproyecto del ejercicio fiscal siguiente, y proporciona
los formatos (PbRM).
Direccién General v/o Reciben e integran su Presupuesto Basado en Resultados Municipales
4 Unidades Administra)t/ivas (PbRM), de acuerdo a la matriz asignada para el area de ejecucion de
acuerdo a sus competencias y facultades.
Lleva a cabo una capacitacién en la cual se desarrollan los temas que
5 UIPPE deberan tomarse en cuenta para que la Direccion General y/o Unidades
Administrativas integran el PbRM, de manera correcta.
El presupuesto basado en resultados (PbR), debera estar alineado a la
Gaceta del Gobierno, segun corresponda el numeral para la
6 UIPPE » It .,
presentacion (Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto
de Egresos Municipal para el gjercicio Fiscal corriente)
7 Direccion General y/o Asisten a la capacitacién, aclaran sus dudas e integran sus proyectos,
Unidades Administrativas conforme a su programa anual.
Integran los formatos correspondientes a: PbRMO1a Dimension
administrativa del Gasto; PbRM-01b Descripcion del programa
Direccién General v/o presupuestario; PbRM01c Metas de actividades del proyecto; PbRM-01d
8 Unidades Administra)t/ivas Ficha Técnica de Disefio de Indicadores Estratégicos o de Gestion;
PbRM-01e Matriz de indicadores para Resultados por programa
presupuestario y dependencia general; y PbRM-02a Calendarizacién de
Metas de actividades por Proyecto.
9 Direccion General y/o Entregan en el tiempo establecido el anteproyecto a la Unidad de
Unidades Administrativas Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion.

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.
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Recaba la informacion e integra el paquete presupuestario con los
programas y proyectos. Articulo 298 del Codigo Financiero del Estado de
México y Municipios. El ultimo dia habil anterior al dia quince del mes de
agosto, las Dependencias, Entidades Publicas, enviaran a la Secretaria
10 UIPPE su anteproyecto de Presupuesto de Egresos.
Procede a determinar ¢ Es correcto?
Si: Continua con la actividad 13.
No: Continua con la actividad 11.
11 No es correcto, lo regresa a la DG y/o Unidad Administrativa para sus
UIPPE correcciones.
12 L Realizan las modificaciones correspondientes y las remiten para
Direccion General y/o continuar con la actividad 13
Unidades Administrativas
13 Si es correcto, lo pasa a revision del Tesorero del IMCUFIDE, para la
UIPPE presentacion de las firmas. (Continua en la actividad niumero 14)
Direccién de Administracion Recibe y revisa; si es correcto procede a firmar el anteproyecto y se
14 Fi y generan los PDF, asi como los TXT, con el apoyo de la Unidad de
inanzas - ” s N,
Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion.
Solicita a la Junta Directiva del IMCUFIDEH, que el anteproyecto se
Direccion de Administracion y tenga a plen a_lprobar de acuerdo a los programas y p_royecto§ previstos
15 Finanzas por la Direccion General y/o Unidades Administrativas, asi como el
presupuesto asignado a las mismas, presentando asi la documentacién
soporte y la exposicion de motivos correspondientes.
Una vez recibidos la Junta Directiva determina:
o ¢Son correctos?
16 Junta Directiva . o
No: Se continua con la actividad 17.
Si: Se continua con la actividad 18.
No es correcta la informacion no se aprueba el anteproyecto y se regresa
17 Junta Directiva a la Direccion de Administracion y Finanzas del IMCUFIDEH, para sus
modificaciones y poder continuar con la actividad 18.
o Si son correctos los techos, los programas y los proyectos, estos son
18 Junta Directiva aprobados por la Junta Directiva del IMCUFIDEH.
19 Direccién de Administraciény | Una vez aprobado el punto de acuerdo, por la Junta Directiva se solicita
Finanzas una copia certificada, la cual se integra en el paquete presupuestario.

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.
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20 Direccién de Administracién'y | Elabora oficio de entrega al Organo Superior de Fiscalizacién del Estado
Finanzas de México (OSFEM)
Direccién de Administraciény | Entrega paquete presupuestario, en base a los lineamientos para la
21 ; :
Finanzas entrega del informe presupuestal, al OSFEM.
Recibe, revisa y entrega acuse de recibido. TERMINA
22 OSFEM PROCEDIMIENTO

El proceso que se presenta para
(ACTUALIZACION)

NOTA:

la integracion del anteproyecto y se ejecuta para el proyecto.

23 ) . o N Lleva a cabo el procedimiento previsto en el ndmero (1), y realiza las
Direccion de Administraciony | modificaciones correspondientes.
Finanzas
o4 Solicita la actualizacién al Anteproyecto a la Direccion General y/o
UIPPE Unidades Administrativas.
25 UD_|reCC|on Ge.nelaral y_/o Modifican su Presupuesto Basado en Resultados Municipales.
nidades Administrativas

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro

Lic. José Enedino Sanchez
Reyes
Subdirector Legal, de
Normatividad y UIPPE

Reviso

Lic. José Enedino Sanchez
Reyes

Subdirector Legal, de
Normatividad y UIPPE

Autorizé

Lic. German Anaya Viteri
Director General del Instituto
Municipal de Cultura Fisica 'y

Deporte

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.
Tel: 55 8284 0272

huixquilucan.gob.mx
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DIAGRAMA DE FLUJO
ID/DG/SLNYUIPPE/05/25 “INTEGRACION DEL ANTEPROYECTO — PROYECTO DEL PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS
MUNICIPALES (PBRM)”.

Fase

DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y DI LTI AIDIES UIPPE JUNTA DIRECTIVA OSEEM
FINANZAS ADMINISTRATIVAS

INICIO

Hace de conocimiento mediante M Reciben el oficio y toman Envia oficio a la Direccién General
oficio a la DG y/o las Unidades fll conocimiento del presupuesto fllv/o Unidades Administrativas,
Administrativas del techo i asignado  para  desarrollar  su solicitandoles el anteproyecto del
presupuestal que serd asignado [l programa presupuestario en base [jll ejercicio  fiscal  siguiente, vy
para el ejercicio siguiente. al techo asignado. proporciona los formatos (PbRM).

Reciben e integran su
Presupuesto Basado en
Resultados Municipales (PbRM),
de acuerdo a la matriz asignada.

Lleva a cabo una capacitacién en la
cual se desarrollan los temas que
deberan tomarse en cuenta para que
la Direccién General y/o Unidades
Administrativas integran el PbRM, de
manera correcta.

El presupuesto basado en
resultados (PbR), deberd estar
alineado a la Gaceta del
Gobierno, segin corresponda el

numeral para la presentacion

Asisten a la capacitacion,
aclaran sus dudas e integran
sus proyectos, conforme a su
programa anual.

Integran los formatos
correspondientes a: PbRMOla,
PbRM-01b, PbRMOlc, PbRM-
01d, PbRM-01e,PbRM-02a.

Entregan en el tiempo

establecido el anteproyecto Recaba la informacién e
a la Unidad de Informacién, integra el paquete
Planeacién, Programacion y presupuestario con los
Evaluacién. programas y proyectos.

No es correcto, lo regresa a la
DG y/o Unidad Administrativa

para sus correcciones.

Realizan las modificaciones
correspondientes y las
remiten para continuar con
la actividad 13
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DIAGRAMA DE FLUJO

ID/DG/SLNYUIPPE/06/25 “INTEGRACION DEL ANTEPROYECTO — PROYECTO DEL PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS MUNICIPALES (PBRM)”.

Fase

DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y Funcién
FINANZAS

Recibe y revisa; si es correcto
procede a firmar el anteproyecto
y se generan los PDF, asi como
los TXT, con el apoyo de la
UIPPE.

Solicita a la Junta Directiva del
IMCUFIDEH, que el anteproyecto se
tenga a bien aprobar de acuerdo a los
programas y proyectos, presentando
asi la documentacién soporte y la
exposicidn de motivos
correspondientes.

Una vez aprobado el punto de
acuerdo, por la Junta Directiva se
solicita una copia certificada, la
cual se integra en el paquete
presupuestario.

Elabora oficio de entrega
al Organo Superior de
Fiscalizacién del Estado
de México (OSFEM)

Entrega paquete
presupuestario, en base a
los lineamientos para la
entrega del informe
presupuestal, al OSFEM.

Lleva a cabo el
procedimiento previsto en el
ndmero (1), y realiza las
modificaciones
correspondientes.

DG Y/O UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

No es correcta la informacion
no se aprueba el anteproyecto
y se regresa a la Direccidn de
Administracién y Finanzas del
IMCUFIDEH. para sus
modificaciones y continuar con

la actividad 18

Modifican su
Presupuesto Basado
en Resultados
Municipales.

UIPPE

Si es correcto, lo pasa a revisién
del Tesorero del IMCUFIDE, para la
presentacidn de las firmas.

éSon correctos?

No: Se continua con la
actividad 17.

Si son correctos los techos,
os  programas y los
proyectos, estos son
aprobados por la Junta
Directiva del IMCUFIDEH.

Solicita la actualizacién
al Anteproyecto a la
Direccién General y/o
Unidades
Administrativas.

NOTA:

El Proceso que se presenta
para la integracién del
anteproyecto, se ejecuta
para el proyecto.
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Nombre del proceso

RECABAR Y DAR SEGUIMIENTO A LA INFORMACION
NECESARIA PARA EL CUMPLIMIENTO A LAS METAS, LIGADAS A
LA PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION DE LA DIRECCION
GENERAL DEL INSTITUTO CON SUS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

Clave del procedimiento:

ID/DG/SLNYUIPPE/006/25

Recabar trimestralmente el avance y las evidencias de las metas
programadas, para contar con informacion actualizada, estar en

Objetivo posibilidades de llevar a cabo el seguimiento de la programacién del
presupuesto y elaborar los PbRM

Alcance Direccion General, Direccion de Administracion y Finanzas,
Subdirecciones de Area y UIPPE.

Base legal Articulo 32 de la Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

Definiciones

PbRM: (Presupuesto basado en Resultados Municipal).

Sistema PROGRESS para la captura trimestral de los avances y

Insumos evidencias por parte de las Unidades Administrativas que integran la
Direccion General del Instituto.
Dar seguimiento para el correcto cumplimiento de metas programadas
Resultados y entregar en tiempo y forma, los avances trimestrales del presupuesto

basado en resultados de la Direccion General del Instituto.

Interaccioén con otros
procedimientos

Politicas

Supervisar que cada Direccion y Subdireccion que integra la Direccion
General de Administracion, de correcto cumplimiento a sus metas
programadas y ejerza correctamente su presupuesto, contando con un
plazo de 5 dias habiles del mes inmediato posterior, al mes concluido
para reportar sus respectivos avances mediante oficio.

No. PUESTO

ACTIVIDAD

1 Director General

UIPPE y Direccion de Administracion y Finanzas, notifican a
la Direccion General, el cierre contable trimestral y con ello
la autorizaciéon para capturar en Sistema PROGRESS
avances de la programacion y presupuestacién del Instituto,
esto en los primeros dias de abiril, julio, octubre y enero.
(*Como tramite interno, la Direccion de Administracion y
Finanzas, solicita mensualmente los avances a las Areas
adscritas a la Direccion General del Instituto del Deporte y
lleva a cabo el mismo procedimiento)

” Subdirector Legal de Normatividad y

Por medio de oficio solicita a las Direcciones vy
Subdirecciones que integran al Instituto Municipal de Cultura

UIPPE Fisica y Deporte de Huixquilucan remitan evidencias de su
avance del trimestral.
3 Direcciones y Subdirecciones del Revisan y validan sus pbrms y anexan evidencias
IMCUFIDEH.
Remite documentacién a la Direccion de Administracion y
4 Subdirecciéon de Administracion Finanzas necesaria para captura de avances en el Sistema

PROGRESS.

5 Subdirector Legal de Normatividad y

UIPPE

Captura en Sistema PROGRESS cifras de los avances de
las Direcciones y Subdirecciones y emite formatos de los
presupuestos basados en resultados del Programa Anual.

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.
Tel: 55 8284 0272
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6 | Subdirector Legal de Normatividad y Imprime, revisa y turna a las Direcciones y Subdirecciones
UIPPE del IMCUFUDEH los formatos de los PbRM

7 | Direcciones y Subdirecciones de la Reciben los formatos, revisan sus metas y firman los titulares
Direccion General del IMCUFIDEH

8 | Subdireccién de Administracion Recibe nuevamente formatos debidamente firmados vy

sellados, asi como las evidencias en CD correspondientes
al trimestre ejercido. Elabora oficio dirigido a la UIPPE para
dar cumplimiento a la solicitud, firmado por el Director de
Administracion y Finanzas.

9 | Subdirector Legal de Normatividad y Posteriormente, solo en el caso de que existan
UIPPE observaciones, la Contraloria emite un informe de
resultados del analisis del ejercicio del gasto respecto al
cumplimiento de metas fisicas, de cada trimestre, para
solventar las observaciones.

10 | Subdirector Legal de Normatividad y Por medio de oficio, remite a las Direcciones y
UIPPE Subdirecciones las observaciones que tendran que ser
justificadas.
11 | Direcciones y Subdirecciones de la Remiten al Departamento de Seguimiento Administrativo
Direccion General del IMCUFIDEH por medio de oficio, sus justificaciones para solventar sus
observaciones realizadas por la Subdirector Legal.
12 | Director General Por medio de oficio, da respuesta a Subdirector Legal,

respecto a las observaciones realizadas del analisis del
ejercicio del gasto respecto al cumplimiento de metas

fisicas.
’ Fin del procedimiento )
ELABORO REVISO APROBO
Lic. José Enedino Lic. José Enedino Lic. German Anaya Viteri
Sanchez Reyes Sanchez Reyes '\E/)Ilre(_;tpr ?gn%'a:tdel Ilg’st_ltuto
Subdirector Legal, de Subdirector Legal, de " Dee Ct’thgra sicay
Normatividad y UIPPE Normatividad y UIPPE P

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.
Tel: 55 8284 0272
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Diagrama de Flujo
Procedimiento ID/DG/DAyF/000/25 «Recabar y dar seguimiento a la informacidn necesaria para el cumplimiento a las metas ligadas a la programacion y presupuestacionde la

direccidn general de administracion con sus unidades administrativas»

Director General

Inicio

UIPPEy Direccién de Administracion y
Finanzas notifican a la Direccion
General, el cierre contable trimestral y
con ellola autorizacién para capturar
en sistema PROGRESS avances de la
programacion y presupuestacion del
Instituto.

Por medio de oficio,
darespuestaa
contralorfainterna,
respectoalas
observaciones
realizadas del
andlisis del ejercicio
del gasto respecto
al cumplimiento de
metas fisicas

Fin del proceso §

UIPPE.

Por medio de oficio sdlicitaalas
Direcciones y Subdirecciones que
integral el IMCUFIDEH, remitan
evidencias de su avance trimestral

Capturaen PROGRESS cifras de los
avances y emite formatos de

presupuestos basados en resultados de

Programa Anual

Imprime, revisa y turnaa las direcciones y

subdirecciones del IMCUFIDEH los
formatos de los PoRM

Por medio de oficio remite a las

Direcciones y Subdirecciones las

observaciones que tendrén que
ser justificadas

Subdirector Legal de normatividad y Subdirector de Administracién

Remite documentacion ala
Direccién de Administracién y
Finanzas para captura de avances
en sistema PROGRESS

Recibe nuevamente formatos
debidamente firmados y sellados,
asf como evidencias en CD del
trimestre ejercido, Elabora oficio
dirigido ala UIPPE para dar
cumplimiento ala solicitud firmada
por el Director de AyF

Contraloria Interna

Posteriormente, solo en el caso de
que existan observaciones la
contraloria emite un informe de
resultados del andlisis del ejercicio
degasto respecto a cumplimiento
de metas fisicas, de cada trimestre,
para solventarlas observaciones.

Direcciones y
Subdirecciones del
IMCUFIDEH

Revisan y validan sus
pbrmsy anexan evidencias

Reciben los formatos,
revisan sus metas y firman
los titulares

Remiten al
departamento de
seguimiento
administrativo por
medio de oficio, sus
Justificaciones para
solventar sus
observaciones
realizadas por la
contraloria interna
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SUBDIRECCION DE CULTURA FiSICA

Identificacion de procedimientos se la Subdireccién de
Cultura Fisica

Subdireccidén de cultura fisica

Interno Dirigido al
Nombre del proceso Clave (proceso) ciudadano
Supervisar la imparticion de clases, cursos
talleres que fomenten la practica deportiva. IMCUFIDEH-SCF-01 X
:S»L_lp_er\{l’sar la |m|?art|C|on de clases de IMCUFIDEH-SCF-02 X
iniciacion deportiva.
Realizar Torneos Estudiantiles. IMCUFIDEH-SCF-03 X
Gestionar asesorias y cursos para la practica
del deporte formativo, recreativo y competitivo. IMCUFIDEH-SCF-04 X
Verificar las instalaciones deportivas para
conocer las condiciones en las que se IMCUFIDEH-SCF-05 X
encuentran.
Actualizacion del registro municipal de jueces,
arbitros, entrenadores, profesores de
educacion fisica, médicos del deporte, IMCUFIDEH-SCF-06 X
psicologos del deporte y escuelas del deporte.
Actuallze_lr el registro munlmp_al de deportistas, IMCUFIDEH-SCF-07 X
clubes, ligas y torneos deportivos.
Entrega de material deportivo IMCUFIDEH-SCF-08 X

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,

h“ix ““ ob.mx Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.
ARG Tel: 55 8284 0272
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Nombre del procedimiento

Dirigir y supervisar la imparticion de clases, cursos talleres o cualquier
otro mecanismo que fomenten la practica deportiva en todos los grupos
y sectores del Municipio.

Clave IMCUFIDEH-SCF-01-25
Objetivo Fomentar la practica deportiva en todos los grupos y sectores del Municipio.
Base Leqal Articulo 55 fraccién | del Reglamento Interno del Instituto Municipal de Cultura
9 Fisica y Deporte de Huixquilucan.
Aplica para:
Director General del Instituto.
Alcance

El Titular de la Subdireccién de Deporte Social.

El Titular de la Subdireccion de Cultura Fisica.

Responsabilidades

Director General: Vigila el cumplimiento de los objetivos y programas del
Instituto.

Titular de la Subdireccion de Deporte Social: Encargado de la logista para el
adecuado desarrollo de la actividad planeada.

Titular de la Subdireccion de Cultura Fisica: Colabora en la ejecucion de la
actividad planeada.

DIRECCION GENERAL: Direccién General del Instituto.

Definiciones IMCUFIDEH: Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Huixquilucan.
Insumos Recepcién de programas remitidos por la Direccion General.
Resultados Fomento de la practica deportiva en todos los grupos y sectores del Municipio.

Interaccion con otros
procedimientos

N/A.

Politicas

Brindar atencion de calidad a la ciudadania, para el cuidado de su salud.

No.

Puesto

Actividad

Subdireccioén de Cultura
Fisica

Recepcion de programas remitidos por la Direccion General, a fin de ser
revisados y realizar adaptaciones a los mismos para ser implementados por
la Subdireccion.

Subdireccioén de Cultura
Fisica

Analiza los programas y determina:
¢ Se requieren adaptaciones?

No: Continua con la actividad 4.
Si: Continua con la actividad 3.

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.
Tel: 55 8284 0272
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3 Realiza las modificaciones pertinentes, a fin de que el programa se adapte a
la poblaciéon objetivo y continua con la actividad 4.
4 Elabora planeacion para la imparticion de clases, cursos, talleres y convoca a
promotores deportivos y les remite los planes y programas a impartir.
Reciben y analizan los planes y programas a impartir, y determinan:
5 Promotores Deportivos ¢Requiero capacitaciéon para la imparticion de los planes y programas?
No: Continua con la actividad 7.
Si: Continua con la actividad 6.
Subdireccion de Cultura . Y L
6 Fisica Planea, programa e imparte la capacitacion requerida;
7 Subdireccion de Cultura | Evalla los resultados obtenidos por los Promotores Deportivos e informa a la
Fisica Direccion General del IMCUFIDEH.
8 Subdireccion de Cultura Selecci | | hars | |
Fisica elecciona el personal que se hara cargo de los planes y programas.
El personal seleccionado de acorde con el plan o programa asignado inicia la
9 Promotores e ) . :
operacion del mismo con la Ciudadania.
10 Ciudadania. La poblacién beneficiaria recibe atencién de calidad para el cuidado de su
salud.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré Reviso Autorizo
Lic. Ramén Isaac Galindo Lic. José Enedino Sanchez Reyes ey Cerman Anayeiisr
Reyes _ Director General del Instituto
Subdirector de Cultura Fisica Subdirector Legal, de Municipal de Cultura
Normatividad y UIPPE Fisica y Deporte

huixquilucan.gob.mx

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.
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Diagrama de Flujo
Proceso IMCUFIDEH-SCF-01-25 «Dirigir y supervisar la imparticiéon de clases, cursos talleres o cualquier
otro mecanismo que fomenten la practica deportiva en todos los grupos y sectores del Municipio»

Subdireccién de Cultura Fisica

Recibe programas remitidos
por la Direccién General revisa
y realiza adaptaciones para ser

implementados

Analiza y determina si se
requieren adaptaciones.

Realiza las modificaciones
correspondientes

Elabora planeacién para
imparticién de clases, cursos,
talleres y convoca a
promotores deportivos. Les
remite los planes y programas
a impartir.

Planea, programa e
imparte la capacitacién
requerida

Evallda Iresultados
obtenidos por los
Promotores Deportivos
informa a Direccién
General

Selecciona el personal
que se hard cargo de los
planes y programas.

Promotores Deportivos

Recibe, analiza los
programas y determina
si necesita capacitacién

para su imparticién.

El personal seleccionado
de acorde con el plano
programa asignado inicia
la operacién del mismo
con la Ciudadania.

Ciudadania

La poblacién beneficiaria
recibe atencién de
calidad para el cuidado
de su salud.

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento

Dirigir y supervisar la imparticion de clases de iniciacion deportiva, con
diferentes sectores de la ciudadania.

Clave IMCUFIDEH-SCF-02-25

Promover la adecuada utilizacién de su tiempo libre, que coadyuven en el

Objetivo mejoramiento de la salud, el desarrollo fisico y mental del individuo y la
convivencia social

Base Leqal Articulo 55 fraccion Il del Reglamento Interno del Instituto Municipal de
9 Cultura Fisica y Deporte de Huixquilucan.

Aplica para:
Director General del Instituto.

Alcance

El Titular de la Subdireccién de Deporte Social.

El Titular de la Subdireccion de Cultura Fisica.

Responsabilidades

Director General: Vigila el cumplimiento de los objetivos y programas del
Instituto.

Titular de la Subdireccién de Deporte Social: Tiene a cargo la logista para el
adecuado desarrollo de la actividad planeada.

Titular de la Subdireccion de Cultura Fisica: Ejecuta la actividad planeada
con apoyo de sus Promotores Deportivos.

CLASES DE INICIACION DEPORTIVA:

Definiciones DIRECCION GENERAL: Direccién General del Instituto.
IMCUFIDEH: Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Huixquilucan.
Insumos Recepcién de programas remitidos por la Direccion General.
Resultados Imparticion de clases de iniciacion deportiva en el territorio municipal.

Interaccion con otros
procedimientos

N/A.

Politicas

Promover un estilo de vida saludable.

No.

Puesto

Actividad

Subdireccioén de Cultura
Fisica

Recepcion de programas remitidos por la Direccion General, a fin de ser
revisados y realizar adaptaciones a los mismos para ser implementados por
la SCF.

Analiza los programas y determina:

¢ Se requieren adaptaciones?

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.
Tel: 55 8284 0272
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No: Continua con la actividad 4.
Si: Continua con la actividad 3.

Realiza las modificaciones pertinentes, a fin de que el programa se adapte a

3 la poblaciéon objetivo y continua con la actividad 4.
Elabora la planeacion para la imparticion de clases de incitacion deportiva,
4 tomando en consideracion la demanda basada en el deporte con mayor

practica, segun la zona; y convoca a promotores deportivos y les remite los
planes y programas a impartir.

Reciben y analizan los planes y programas a impartir, y determinan:

¢ Requiero capacitacion para la imparticion de las clases de iniciacion
5 Promotores Deportivos | deportiva?

No: Continua con la actividad 7.
Si: Continua con la actividad 6.
Planea, programa e imparte la capacitacion requerida, a fin de contar con el

6 personal adecuado;
7 Subdireccion de Cultura | Evalua los resultados obtenidos por los Promotores Deportivos e informa a
Fisica la Direccion General del IMCUFIDEH.
8 Selecciona el personal que se hara cargo de impartir las clases de iniciacién
deportiva.

El personal seleccionado de acorde con el plan o programa asignado inicia
9 Promotores Deportivos | la operacion del mismo con la Ciudadania, informado de los resultados a la
Subdireccion.

10 Ciudadania. Recibe atencion de calidad para el cuidado de su salud.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré Reviso Autorizo
Lic. Ramén Isaac Galindo Lic. José Enedino Sanchez Reyes Lic. German Anaya Viteri
Reyes Subdirector Legal, de Normatividad y Director General del Instituto
Subdirector de Cultura Fisica UIPPE Municipal de Cultura
Fisica y Deporte

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.
Tel: 55 8284 0272
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Diagrama de Flujo
Proceso IMCUFIDEH-SCF-02-25 «Dirigir y supervisar la imparticién de clases de iniciacion deportiva, con
diferentes sectores de la ciudadania.»

Subdireccién de Cultura Fisica Promotores Deportivos Ciudadania

INICIO

Recibe programas remitidos
por la Direccién General revisa
y realiza adaptaciones para ser

implementados

Analiza y determina si se
requieren adaptaciones.

Realiza las modificaciones
pertinentes, a fin de que se
adapte a la poblacion
objetivo.

Elabora la planeacidn para la
imparticion de clases de
incitacidon deportiva y convoca
a promotores deportivos. Les
remite los planes y programas Recibe, analiza los
a impartir. programas y determina
si necesita capacitacion
para su imparticion.

Planea, programa e
imparte la capacitacion
requerida

Evalua Iresultados
obtenidos por los
Promotores Deportivos
informa a Direccion
General

Selecciona el personal
que se hard cargo de los
planes y programas.

El personal seleccionado
de acorde con el plano
programa asignado inicia
la operacion del mismo
con la Ciudadania.

La poblacién beneficiaria
recibe atencién de
calidad para el cuidado
de su salud.

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Realizar torneos estudiantiles permanentes para los niveles preescolar,

primaria, secundaria y media superior

Clave IMCUFIDEH-SCF-03-25
- Fomentar, organizar y dirigir torneos municipales entre estudiantes de
Objetivo )
todos los niveles.
Base Leqal Articulo 55 fraccion Il del Reglamento Interno del Instituto Municipal de
9 Cultura Fisica y Deporte de Huixquilucan.
Aplica para:
Director General del Instituto.
Alcance El Titular de la Subdireccién de Deporte Social.

El Titular de la Subdireccion de Cultura Fisica.

Promotorias Deportivas.

Responsabilidades

Director General: Vigilar el cumplimiento de los objetivos y programas
del Instituto.

Titular de la Subdireccion de Deporte Social: tiene a cargo la logista para
el adecuado desarrollo de la actividad planeada.

Titular de la Subdireccion de Cultura Fisica: Ejecuta la actividad
planeada con apoyo de sus Promotores Deportivos.

DIRECCION GENERAL: Direccidén General del Instituto.

PROMOTORES: Promotores Deportivos.

Definiciones TORNEO ESTUDIANTIL: --ennmv
IMCUFIDEH: Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Huixquilucan.
Insumos Recepcién de programas remitidos por la Direccion General.
Resultados Cumplimiento de programas basicos del IMCUFIDEH.

Interaccion con otros
procedimientos

N/A.

Politicas Brindar atencion de calidad a la ciudadania, para el cuidado de su salud.
No. Puesto Actividad
Recepcion de programas remitidos por la DG, a fin de ser revisados y
1 Subdireccién realizar adaptaciones a los mismos para ser implementados por la
Subdireccion.

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.
Tel: 55 8284 0272
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Analiza los programas y determina:
¢ Se requieren adaptaciones?

No: Continua con la actividad 4.
Si: Continua con la actividad 3.

Realiza las modificaciones pertinentes, a fin de que el programa se
adapte a la poblacién objetivo y continua con la actividad 4.

Organiza una reunién de trabajo con la Subdireccion de Deporte Social,
para la planeacion y desarrollo del torneo escolar.

Subdireccion de Deporte
Social

Lleva a cabo los trabajos de logista (planificacion, gestion y control),
para el adecuado desarrollo de la actividad planeada, e informa a la
Subdireccion de Cultura Fisica la procedencia de la misma.

6 Subdireccién

En apego a la logistica para el desarrollo de la actividad, convoca a los
promotores deportivos y les remite los planes y programas a seguir.

7 Promotores Deportivos

Reciben y analizan los planes y programas a seguir, € inician la
ejecucion de los mismos de acuerdo a las directrices establecidas.

8 Subdireccién

Da seguimiento al torneo estudiantil, elabora la minuta correspondiente
e informa de los resultados del mismo, al Director General.

9 Ciudadania.

su salud.

La poblacién beneficiaria recibe atencion de calidad para el cuidado de

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro

Lic. Ramon Isaac Galindo Reyes
Subdirector de Cultura Fisica

Reviso

Lic. José Enedino Sanchez
Reyes

Subdirector Legal, de
Normatividad y UIPPE

Autorizé

Lic. German Anaya Viteri
Director General del Instituto
Municipal de Cultura Fisica 'y

Deporte

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,

Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.
Tel: 55 8284 0272
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Diagrama de Flujo
Proceso IMCUFIDEH-SCF-03-25 «Realizar torneos estudiantiles permanentes para los niveles preescolar, primaria, secundaria y
media superior.»

Subdireccién de Deporte

. Ciudadania
Social

Subdireccién de Cultura Fisica Promotores Deportivos

Recibe programas remitidos
por la Direccién General revisa
y realiza adaptaciones para ser

implementados

Analiza y determina si se
requieren adaptaciones.

Realiza las modificaciones
pertinentes, a fin de que se
adapte a la poblacidn
objetivo.

Organiza una reunién de
trabajo con la Subdireccidn de Lleva a cabo los trabajos
Deporte Social, para la de logistica desarrollo de
planeacién y desarrollo del la actividad
torneo escolar

Convoca a los
promotores deportivos
y les remite los planes y

programas a seguir

Reciben y analizan los
planes y programas a
seguir, e inician la
ejecucion

Da seguimiento al torneo

Fase

estudiantil, elabora la
minuta correspondiente e
informa de los resultados
del mismo, al Director
General.

La poblacién beneficiaria
recibe atencién de
calidad para el cuidado
de susalud.

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Impartir asesorias y cursos para la practica del Deporte formativo,
recreativo y competitivo.

Clave IMCUFIDEH-SCF-04-25
- Otorgar asesorias, promocion e informacioén a la ciudadania sobre los
Objetivo .
deportes y su practica.
Base Leqal Articulo 55 fraccion V del Reglamento Interno del Instituto Municipal de
9 Cultura Fisica y Deporte de Huixquilucan.
Aplica para:
Director General del Instituto.
Alcance El Titular de la Subdireccién de Deporte Social.

El Titular de la Subdireccion de Cultura Fisica.

Promotorias Deportivas.

Responsabilidades

Director General: Vigila el cumplimiento de los objetivos y programas del
Instituto.

Titular de la Subdireccion de Deporte Social: A cargo la logista para el
adecuado desarrollo de la actividad planeada.

Titular de la Subdireccion de Cultura Fisica: Ejecuta la actividad
planeada con apoyo de sus Promotores Deportivos.

DIRECCION GENERAL: Direccidon General del Instituto.

PROMOTORES: Promotores Deportivos.

Definiciones
IMCUFIDEH: Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Huixquilucan.
Insumos Recepcién de programas remitidos por la Direccion General.
Resultados Cumplimiento de programas basicos del IMCUFIDEH.

Interaccion con otros procedimientos

N/A.

Politicas Brindar atencion de calidad a la ciudadania, para el cuidado de su salud.
No. Puesto Actividad
Recepcién de programas remitidos por la Direccion General, a fin de ser
1 revisados y realizar adaptaciones a los mismos para ser implementados
Subdireccion de Cultura | por la Subdireccion.
Fisica Analiza los programas y determina:
2
¢ Se requieren adaptaciones?

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.

Tel: 55 8284 0272
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No: Continua con la actividad 4.
Si: Continua con la actividad 3.

Realiza las modificaciones pertinentes, a fin de que el programa se
adapte a la poblacién objetivo y continua con la actividad 4.

Organiza una reunién de trabajo con la Subdireccion de Deporte Social,
4 para la planeacion y desarrollo de las asesorias y cursos para la practica
del Deporte formativo, recreativo y competitivo.

. L, Lleva a cabo los trabajos de logista (planificacién, gestion y control),
Subdireccion de o .
4 . para el adecuado desarrollo de la actividad planeada, e informa a la
Deporte Social . - . . )
Subdireccion de Cultura Fisica la procedencia de la misma.

Subdireccion de Cultura | En apego a la logista para el desarrollo de la actividad, convoca a los

5 o : ; .
Fisica promotores deportivos y les remite los planes y programas a seguir.
Reciben y analizan los planes y programas a seguir, € inician la
6 Promotores Deportivos | ejecucién de los mismos de acuerdo a las directrices establecidas.
. . Da seguimiento a las asesorias y cursos, elabora la minuta
7 Subdireccion de Cultura ; i | | L mi | Di
Fisica correspondiente e informa de los resultados del mismo, al Director
General.
. . La poblacién beneficiaria recibe atencion de calidad para el cuidado de
8 Ciudadania.
su salud.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré Reviso Autorizo
] . ] . Lic. German Anaya Viteri
Lic. José Enedino Sanchez Reyes | Director General del Instituto
Lic. Ramon Isaac Galindo Reyes Subdirector Legal, de Municipal de Cultura
Subdirector de Cultura Fisica Normatividad y UIPPE Fisica y Deporte

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.
Tel: 55 8284 0272
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Proceso IMCUFIDEH-SCF-04-25 «Impartir asesorias y cursos para la practica del Deporte formativo, recreativo y competitivo»

Subdireccién de Deporte

Subdireccion de Cultura Fisica .
Social

Promotores Deportivos Ciudadania

Recibe programas remitidos
por la Direccién General y
revisa.

Analiza y determina si se
requieren adaptaciones.

Realiza las modificaciones
pertinentes, a fin de que se
adapte a la poblacién
objetivo.

Organiza una reunidn de
trabajo con la Subdireccidn de Lleva a cabo los trabajos
Deporte Social, para la de logistica y desarrollo de
planeacién y desarrollo de las la actividad
asesorias y cursos.

Convoca a los Reciben y analizan los
promotores deportivos planes y programas a
y les remite los planes y seguir, e inician la
programas a seguir ejecucidn

Da seguimiento a las
asesorias y cursos,
elabora la minuta
correspondiente e

informa de los resultados
del mismo, al Director
General.

La poblacidn beneficiaria
recibe atencién de
calidad para el cuidado
de su salud.

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

Fase
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Colaborar, con la Subdireccion de Deporte Social, en la verificacion de las
instalaciones deportivas en el Municipio para conocer las condiciones en
las que se encuentran.

Clave IMCUFIDEH-SCF-05-25
Obietivo Conocer las condiciones en las que se encuentran las instalaciones
J deportivas en el Municipio.
Base Leqal Articulo 55 fraccion VIII del Reglamento Interno del Instituto Municipal de
9 Cultura Fisica y Deporte de Huixquilucan.

Aplica para:
Director General del Instituto.

Alcance

El Titular de la Subdireccién de Deporte Social.

El Titular de la Subdireccion de Cultura Fisica.

Responsabilidades

Director General: Vigila el cumplimiento de los objetivos y programas del
Instituto.

Titular de la Subdireccion de Deporte Social: Encargado de la logista para
el adecuado desarrollo de la actividad planeada.

Titular de la Subdireccion de Cultura Fisica: Colabora en la ejecucion de la
actividad planeada.

DIRECCION GENERAL: Direccidon General del Instituto.

Definiciones IMCUFIDEH: Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Huixquilucan.
Insumos Recepcién de programas remitidos por la Direccion General.
Resultados Cumplimiento de objetivos y programas del IMCUFIDEH.

Interaccion con otros
procedimientos

Verificacion de las instalaciones deportivas en el Municipio, a cargo de la
Subdireccion de Deporte Social.

Politicas Brindar atencion de calidad a la ciudadania, para el cuidado de su salud.
No. Puesto Actividad
1 Recepcién de programas remitidos por la Direcciéon General.
Subdireccion de
° Cultura Fisica Se reune con la Subdireccién de Deporte Social, para la planeacién y
desarrollo de la actividad.

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.
Tel: 55 8284 0272
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3 Subdireccion de
Deporte Social

Lleva a cabo los trabajos de logista (planificacion, gestion y control), para
el adecuado desarrollo de la actividad planeada, e informa a la
Subdireccion de Cultura Fisica la procedencia de la misma.

En apego a la logista para el desarrollo de la actividad, inicia el recorrido
de instalaciones deportivas, integrando una bitacora con las

Deporte Social.

4 Subdireccioén de caracteristicas de cada wuna de las instalaciones Vvisitadas,
Cultura Fisica acompafnandola de evidencia fotografica.
5 Informa del resultado del recorrido practicado a la Subdireccién de
Deporte Social.
6 Subdireccion de Recibe el informe por parte de la Subdireccion de Cultura Fisica 'y

procede a realizar las acciones propias de dicha Unidad Administrativa.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro

Lic. Ramon Isaac Galindo
Reyes
Subdirector de Cultura Fisica

Reviso Autorizé

Lic. German Anaya Viteri

_ Director General del Instituto
Subdirector Legal, de Municipal de Cultura
Normatividad y UIPPE Fisica y Deporte

Lic. José Enedino Sanchez Reyes

huixquilucan.gob.mx

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.
Tel: 55 8284 0272
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Proceso IMCUFIDEH-SCF-05-25 «Colaborar, con la Subdireccién de Deporte Social, en la verificacién de las
instalaciones deportivas en el Municipio para conocer las condiciones en las que se encuentran»

Subdireccidn de Cultura Fisica Subdireccidn de Deporte Social Promotor

Recibe programas remitidos
por la Direccién General y
revisa.

Se reline con la Subdireccién
de Deporte Social, para la
planeacidn y desarrollo de la
actividad.

Lleva a cabo los trabajos
de logistica y desarrollo de
la actividad

inicia el recorrido de
instalaciones deportivas

Informa el resultado a la Recibe el informe y lleva
Subdireccién de Deporte a cabo las acciones
Social correspondientes.

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Colaborar, con la Subdireccion de Deporte Social, en la actualizacion del
registro municipal de jueces, arbitros, entrenadores, profesores de educacion
fisica, médicos del deporte, psicologos del deporte y escuelas del deporte.

Clave IMCUFIDEH-SCF-06-25

Contar con un registro actualizado de jueces, arbitros, entrenadores, profesores

Objetivo de educacion fisica, médicos del deporte, psicologos del deporte y escuelas del
deporte;

Base Leqal Articulo 55 fraccion X del Reglamento Interno del Instituto Municipal de Cultura
9 Fisica y Deporte de Huixquilucan.

Aplica para:
Director General del Instituto.

Alcance

El Titular de la Subdireccién de Deporte Social.

El Titular de la Subdireccion de Cultura Fisica.

Responsabilidades

Director General: Vigilar el cumplimiento de los objetivos y programas del
Instituto.

Titular de la Subdireccion de Deporte Social: Encargado de la logista para el
adecuado desarrollo de la actividad planeada.

Titular de la Subdireccién de Cultura Fisica: Colabora en la ejecucion de la
actividad planeada, proporcionando informacién.

DIRECCION GENERAL: Direccidén General del Instituto.

Definiciones
IMCUFIDEH: Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Huixquilucan.
Insumos Recepcién de programas remitidos por la Direccion General.
Cumplimiento de objetivos y programas del IMCUFIDEH.
Resultados

Registro Municipal actualizado.

Interaccion con otros

o N/A.

procedimientos
Politicas Brindar atencion de calidad a la ciudadania, para el cuidado de su salud.
No. Puesto Actividad

1 Recepcién de programas remitidos por la Direcciéon General.

Subdireccion de
9 Cultura Fisica Se relne con la Subdireccion de Deporte Social, para la planeacion y
desarrollo de la actividad, delimitando acciones.

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.
Tel: 55 8284 0272
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Subdireccién de Lleva a cabo los trabajos de logista (plgnificacic’)n, gestion y_control), para
3 Deporte Social el adecuado desarrollo de la actividad planeada, e informa a la
Subdireccion de Cultura Fisica la procedencia de la misma.
En apego a la logista para el desarrollo de la actividad, colabora dando
difusién a las actividades implementadas por la Subdireccion de Deporte
4 Subdireccion de Social, para una mayor difusidbn y alcance entre jueces, arbitros,
Cultura Fisica entrenadores, profesores de educacion fisica, médicos del deporte,
psicologos del deporte y escuelas del deporte, todos del Municipio de
Huixquilucan.
Subdi . Recibe a los interesados de acuerdo a los procedimientos previamente
ubdireccion de . .
5 Deporte Social fastablec[c!os y una vez agotados Ios_ mismos, prpcede a_recabar la
informacién requerida para la actualizacion de dicho registro.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro

Lic. Ramoén Isaac Galindo
Reyes
Subdirector de Cultura Fisica

Reviso Autorizé

Lic. José Enedino Sanchez Reyes Lic. German Anaya Viteri

Subdirector Legal, de Normatividad y Dire.ctf)r General del Inst.ituto
UIPPE Municipal de Cultura Fisica y

Deporte

Colaborar, con la Subdireccion de Deporte Social, en la actualizacion del

PI;looC'\:nEBDRIII\EIIIEEI:I'O registro municipal de deportistas, deportes, clubes, ligas y torneos

deportivos.

Clave IMCUFIDEH-SCF-07-25

Objetivo Contar con un registro municipal actualizado deportistas, deportes,
clubes, ligas y torneos deportivos;

Base Legal Articulo 55 fraccion 1X del Reglamento Interno del Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte de Huixquilucan.
Aplica para:
Director General del Instituto.

Alcance

El Titular de la Subdireccién de Deporte Social.
El Titular de la Subdireccién de Cultura Fisica.

Responsabilidades

Director General: Vigilar el cumplimiento de los objetivos y programas del
Instituto.

Titular de la Subdireccion de Deporte Social: Encargado de la logista para
el adecuado desarrollo de la actividad planeada.

Titular de la Subdireccion de Cultura Fisica: Colabora en la ejecucion de
la actividad planeada, proporcionando informacion.

Definiciones

DIRECCION GENERAL: Direccién General del Instituto.

IMCUFIDEH: Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.
Tel: 55 8284 0272
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Huixquilucan.
Insumos Recepcién de programas remitidos por la Direccion General.
Resultados Cumplimiento de objetivos y programas del IMCUFIDEH.

Registro Municipal actualizado.

Interaccion con otros
procedimientos

N/A.

Politicas Brindar atencién de calidad a la ciudadania, para el cuidado de su salud.
No. Puesto Actividad
1 Recepcién de programas remitidos por la Direccién General.
Subdireccion de
5 Cultura Fisica Se reune con la Subdireccion de Deporte Social, para la planeacion y
desarrollo de la actividad, delimitando acciones.
Subdireccién de Lleva a cabo los trabajos de logista (p_Ia_mlflcaC|0n, gestién y_control), para
3 . el adecuado desarrollo de la actividad planeada, e informa a la
Deporte Social . - gy ! .
Subdireccion de Cultura Fisica la procedencia de la misma.
En apego a la logista para el desarrollo de la actividad, colabora dando
4 Subdireccion de difusién a las actividades implementadas por la Subdireccion de Deporte
Cultura Fisica Social, para una mayor difusidon y alcance entre deportistas, deportes,
clubes, ligas y torneos deportivos, todos del Municipio de Huixquilucan.
. L Recibe a los interesados de acuerdo a los procedimientos previamente
Subdireccion de . :
5 . establecidos y una vez agotados los mismos, procede a recabar la
Deporte Social ) - . o ) .
informacién requerida para la actualizacion de dicho registro.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro

Lic. Ramon Isaac Galindo
Reyes
Subdirector de Cultura Fisica

Reviso Autorizé

Lic. German Anaya Viteri
Director General del Instituto
Municipal de Cultura Fisica 'y

Deporte

Lic. José Enedino Sanchez
Reyes

Subdirector Legal, de Normatividad
y UIPPE

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.
Tel: 55 8284 0272
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Diagrama de Flujo
Proceso IMCUFIDEH-SCF-07-25 «Colaborar, con la Subdirecciéon de Deporte Social, en la actualizacién del registro
municipal de deportistas, deportes, clubes, ligas y torneos deportivos»

Subdirecciéon de Cultura Fisica Subdireccién de Deporte Social Promotor

Recibe programas remitidos
por la Direccién General y
revisa.

Se reline con la Subdireccién
de Deporte Social, para la
planeacién y desarrollo de la
actividad.

Lleva a cabo los trabajos
de logistica y desarrollo de
la actividad

Colabora dando difusién
a las actividades
implementadas

Recibe a los interesados y
procede a la actualizacion
del registro.

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento

Entrega de material deportivo

Clave IMCUFIDEH-SCF-08-25
Realizar por parte de la Direccion General del Instituto Municipal de
- Cultura Fisica y Deporte de Huixquilucan, el correcto proceso de
Objetivo . . L
entregar material deportivo y lograr fomentar las actividades
deportivas y recreativas en el municipio de Huixquilucan.
Base Leqal Articulo 55 fraccion XVI del Reglamento Interno del Instituto Municipal
9 de Cultura Fisica y Deporte de Huixquilucan.
Aplica para:
Director General del Instituto.
El Titular de la Subdireccién de Deporte Social.
Alcance

El Titular de la Subdireccion de Cultura Fisica.
Promotorias Deportivas.

Ciudadania en general.

Responsabilidades

Director General: Vigila el cumplimiento de los objetivos y programas
del Instituto.

Titular de la Subdireccion de Cultura Fisica: Colabora en la ejecucion
de la actividad planeada.

DIRECCION GENERAL: Direccidén General del Instituto.

Definiciones IMCUFIDEH: Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Huixquilucan.
Insumos Recepcion de programas remitidos por la Direccion General.
Resultados Fomento de la practica deportiva en todos los grupos y sectores del

Municipio.

Interaccion con otros
procedimientos

N/A.

Direcciéon General

Politicas Brindar atencion de calidad a la ciudadania, para el cuidado de su salud.
No. Puesto Actividad
1 Recibe el Formato Unico de Peticion de Material Deportivo.

Turna Oficio a la Subdireccion de Cultura Fisica para seguimiento.

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.
Tel: 55 8284 0272



2025 -

ol
ViuixqQuiLUCAN

2027

Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte

"2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

Subdireccioén de Cultura
Fisica

Recibe oficio y solicita a la Direccién de Administraciéon y Finanzas la

compra del material.

4 | Direccion de
Administracion y
5 | finanzas

Recibe oficio y verifica si la compra procede

Informa a la subdireccién de Cultura Fisica la compra del material.

Realiza la visita al ciudadano, levanta minuta de trabajo e informa con

6 que se le apoyara y se le comenta que debe entregar un oficio de
Subdireccion de Cultura | agradecimiento en formato libre con la fecha de entrega del material.
7 Fisica Envia a la Direccion General minuta informando la fecha de entrega de
material.
8 Recibe minuta
Direccién General
9 Entrega material.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro

Lic. Ramoén Isaac Galindo
Reyes
Subdirector de Cultura Fisica

Reviso

Lic. José Enedino Sanchez Reyes

Subdirector Legal, de
Normatividad y UIPPE

Autorizé

Lic. German Anaya Viteri
Director General del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y

Deporte

huixquilucan.gob.mx

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.
Tel: 55 8284 0272
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Diagrama de Flujo
Proceso IMCUFIDEH-SCF-08-25 Entrega de material deportivo

Direccién General de
Administraciéon y Finanzas

Direccién General

INICIO

Recibe el Formato Unico
@ de Peticion de Material

Deportivo.

Subdirecciéon de Cultura Fisica

A

o Recibe oficio y solicita a
Turna Oficio a la la Direccion de
2 | Subdireccién de Cultura Administracion y
Fisica para seguimiento.

Finanzas la compra del
material.

Recibe oficio y verifica si
la compra procede

FIN DEL
PROCEDIMIENTQ

Informa a la subdireccién
de Cultura Fisica la
compra del material.

Realiza la visita al
ciudadano, levanta
minuta de trabajo e
informa con que se le
apoyara y se le comenta
que debe entregar un
oficio de agradecimiento
en formato libre con la
fecha de entrega del
material.

Envia a la Direccion
° Recibe minuta . General minuta
informando la fecha de
l entrega de material.

Entrega Material

A

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

Fase

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.
Tel: 55 8284 0272
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SUBDIRECCION DE DEPORTE SOCIAL

Identificacion de procedimientos de la Subdireccion de
Deporte Social

Subdireccion de deporte social

Interno Dirigido al

Nombre del proceso Clave (proceso) ciudadano
Planificar y gestionar recursos materiales,
humanos y financieros para la practica
deportiva en todos los grupos y sectores del
Municipio.
Crear las reglas de operacion del Sistema
Municipal de Becas.
Implementar y actualizar el registro municipal
de instalaciones deportivas con la
colaboracién de la Subdireccién de Cultura IMCUFIDEH-SDS-03-25 X
Fisica
Implementar y actualizar el registro municipal
de deportistas, deportes, clubes, ligas y
torneos deportivos, con la colaboracion de la
Subdireccion de Cultura Fisica
Implementar y actualizar el registro municipal
de jueces, arbitros, entrenadores, profesores
de educacioén fisica, médicos del deporte,
psicologos del deporte y escuelas del deporte,
con la colaboracion de la Subdireccion de
Cultura Fisica.
Gestionar y promover visorias deportivas para
detectar posibles talentos en el Municipio.
Organizar reuniones de trabajo con las
diferentes areas del sector publico y privado
para la realizacion de eventos deportivos en el
Municipio.
Proponer candidatos para la presea al mérito
deportivo de Huixquilucan.

IMCUFIDEH-SDS-01-25 X

IMCUFIDEH-SDS-02-25 X

IMCUFIDEH-SDS-04-25 X

IMCUFIDEH-SDS-05-25 X

IMCUFIDEH-SDS-06-25 X
IMCUFIDEH-SDS-07-25 X

IMCUFIDEH-SDS-08-25 X

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,

hu i at “utj IN.QcC b mx Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.
. b b can.go Tel: 55 8284 0272
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Nombre del procedimiento

Planificar y gestionar recursos materiales, humanos y financieros para
la practica deportiva en todos los grupos y sectores del Municipio.

Clave IMCUFIDEH-SDS-01-25
Obietivo Fomentar la salud fisica, mental, cultural y social de la ciudadania, a
J través de todo tipo de eventos deportivos.
Base Leqal Articulo 57 fraccion | del Reglamento Interno del Instituto Municipal de
9 Cultura Fisica y Deporte de Huixquilucan.
Aplica para:
Alcance Director General del Instituto.

El Titular de la Subdireccion de Cultura Fisica.

Responsabilidades

Director General: Vigila el cumplimiento de los objetivos y programas
del Instituto.

Titular de la Subdireccion de Deporte Social: Encargado de la logista
para el adecuado desarrollo de la actividad planeada.

DIRECCION GENERAL: Direccidén General del Instituto.

SUBDIRECCION: Subdireccion de Deporte Social.

Definiciones
IMCUFIDEH: Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Huixquilucan.
Insumos Recepcién de programas remitidos por la Direcciéon General.
Resultados Fomento de la practica deportiva en todos los grupos y sectores del

Municipio.

Interaccion con otros procedimientos

N/A.

Politicas

Brindar atencion de calidad a la ciudadania, para el cuidado de su
salud.

No. Puesto

Actividad

Subdireccién

Recepcion de programas remitidos por la Direccion General, a fin de
ser revisados y realizar adaptaciones a los mismos para ser
implementados por la Subdireccion.

Analiza los programas y determina:
¢ Se requieren adaptaciones?

No: Continua con la actividad 4.
Si: Continua con la actividad 3.

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.

Tel: 55 8284 0272
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3 Realiza las modificaciones pertinentes, a fin de que el programa se
adapte a la poblacion objetivo y continua con la actividad 4.
Planifica y gestiona recursos materiales, humanos y financieros, a fin
de fomentar la practica deportiva en todos los grupos y sectores del
4 Municipio.
Asimismo, solicita a la Direccion de Administracion y Finanzas le
indique si se cuenta con recursos para poder ejecutar la actividad
planeada.
Reciben y analizan los planes y programas a ejecutar por la
Subdireccion de Deporte Social y determina:
5 Direccion de Administraciony | ¢Se cuenta con recurso para la ejecucion de los planes y
Finanzas programas de la Subdireccion de Deporte Social?
No: Continua con la actividad 6.
Si: Continua con la actividad 8.
Direccion de Administracion Informa a la Subdireccién de Deporte Social que no se cuenta con
6 Finanzas Y| recurso para la ejecucion de sus planes y programas. TERMINA EL
PROCEDIMIENTO.
7 Direccion de Administracion y | Si se cuenta con recurso para la ejecucion de los planes y programas,
Finanzas informa lo correspondiente a la Subdireccion de Deporte Social.
Inicia el procedimiento correspondiente ante la Direccion de
. e Administracion y Finanzas, a fin de contar con los recursos materiales
8 Subdireccion . - )
y humanos que permitan la practica deportiva en todos los grupos y
sectores del Municipio.
. e . L A través de la Subdireccion de Administracion provee los bienes y
Direccion de Administracion y - o
9 Fi servicios que se solicitan para el adecuado desarrollo de las
inanzas o . N
actividades de la Subdireccion.
. e Cuenta recursos materiales, humanos y financieros para fomentar la
10 Subdireccion o . R
practica deportiva en todos los grupos y sectores del Municipio.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
ELABORO REVISO APROBO
C. Rogelio Rios Chaparro Lic. José Enedino Sanchez Lic. German Anaya Viteri
Subdirector de Deporte Social Reyes Director General del Instituto
Subdirector Legal de Municipal de Cultura Fisica 'y
Normatividad y UIPPE Deporte de Huixquilucan

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.

Tel: 55 8284 0272
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Proceso IMCUFIDEH-SDS-01-25 «Planificar y gestionar recursos materiales, humanos y financieros para la
practica deportiva en todos los grupos y sectores del Municipio.»
, . . s . L, . Subdi iond
Subdireccion de Deporte Social Direccion de Administracion y Finanzas “ |_reTCC|on_ 2 N
Administracion

Recibe programas remitidos
por la Direccién General revisa
y realiza adaptaciones para ser

implementados

Analiza y determina si se
requieren adaptaciones.

Realiza las modificaciones
correspondientes

Elabora planeacion para
imparticidon de clases, cursos,
talleres y convoca a
promotores deportivos. Les
remite los planes y programas Se cuenta con recurso

a impartir. para la ejecucién de los
planes y programas de la
Subdireccién de Deporte

Social

Recibe informe de que
si se cuenta
consuficiencia
presuuestal

Informa a la Subdireccién
de Deporte Social que no
se cuenta con recurso..

Inicia el procedimiento
correspondiente ante la

Direccién de
Administracién y Finanzas FIN DEL PROCEDIMIENTO

Provee los bienes y
servicios que se solicitan

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento

Crear las reglas de operacion del Sistema Municipal de Becas.

Clave IMCUFIDEH-SDS-02-25
Objetivo Establecer las reglas de operacién del Sistema Municipal de Becas;
Base Legal Articulo 57 fraccion 1l del Reg_lam(_anto Interno del Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte de Huixquilucan.
Aplica para:
Alcance Director General del Instituto.

El Titular de la Subdireccion de Cultura Fisica.

Responsabilidades

Director General: Vigila el cumplimiento de los objetivos y programas del
Instituto.

Titular de la Subdireccién de Deporte Social: Encargado de la logista para
el adecuado desarrollo de la actividad planeada.

DIRECCION GENERAL: Direccidén General del Instituto.

SUBDIRECCION: Subdireccién de Deporte Social.

Definiciones
IMCUFIDEH: Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Huixquilucan.
Insumos Recepcién de programas remitidos por la Direccion General.
Resultados Fomento de la practica deportiva en todos los grupos y sectores del

Municipio.

Interaccion con otros
procedimientos

N/A.

Politicas Brindar atencion de calidad a la ciudadania, para el cuidado de su salud.
No. Puesto Actividad
Recepciéon de programas remitidos por la Direccion General, a fin de ser
1 revisados y realizar adaptaciones a los mismos para ser implementados
por la Subdireccion.
Analiza los programas y determina:
2 ¢ Se requieren adaptaciones?

Subdireccion de Deporte

Social

No: Continua con la actividad 4.
Si: Continua con la actividad 3.

Realiza las modificaciones pertinentes, a fin de que el programa se
adapte a la poblacion objetivo y continua con la actividad 4.

Lleva a cabo los trabajos de logista (planificacion, gestion y control), para
el adecuado desarrollo de la actividad planeada, y remite el plan de
trabajo a la Direccion General.

5 Direccion General

Reciben y analizan el plan y programa de trabajo a ejecutar por la
Subdireccion de Deporte Social y determina:

¢Necesita modificaciones?

No: Continua con la actividad 9.

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.
Tel: 55 8284 0272
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Si: Continua con la actividad 6.

Remite los comentarios u observaciones a la Subdireccion de Deporte

6 Direcciéon General Social, a fin de que sean aplicados al plan y/o programa a implementar
para el otorgamiento de becas.
7 Subdireccion de Deporte Recibe, analiza e implementa los cambios correspondientes al plan y/o
Social programa y los remite a la Direccion General, para su aprobacion.
Recibe, analiza y aprueba los cambios efectuados al plan y/o programa a
8 Direcciéon General implementar por la Subdirecciéon de Deporte Social, para continuar con la
actividad 9.
9 Subdireccion de Deporte | Solicita a la Direccion de Administracion y Finanzas el otorgamiento de
Social suficiencia presupuestal para la ejecucion del plan y/o programa.
10 Direccién de Otorga la suficiencia presupuestal programada para la ejecucion del plan
Administracién y Finanzas | y/o programa.
. . Inicia el procedimiento correspondiente de acuerdo a las directrices
Subdireccion de Deporte . .
11 Social establecidas para ello, para lo cual convoca, difunde el plan y/o programa
a efecto de que llegue a las personas interesadas en participar.
12 Ciudadania Se erjtfara y participa en el plan y/o programa a efecto de resultar
beneficiados.
Recibe a los interesados y procede al desarrollo y substanciacion del
. e procedimiento correspondiente de conformidad a las directrices
Subdireccion de Deporte . . L
13 Social establecidas, informando a las personas que resultaron beneficiadas.
Asimismo, informa del resultado a la Direccién General.
Recibe el informe de resultados del desarrollo y substanciacion del plan
14 Direccion General y/o programa ejecutado por la Subdireccion de Deporte Social y da

seguimiento al mismo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ELABORO

C. Rogelio Rios Chaparro
Subdirector de Deporte Social

REVISO APROBO

Lic. José Enedino Sanchez
Reyes

Lic. German Anaya Viteri

Director General del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y
Deporte de Huixquilucan

Subdirector Legal de
Normatividad y UIPPE

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,

Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.
Tel: 55 8284 0272
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Proceso IMCUFIDEH-SDS-02-25 «Crear las reglas de operacion del Sistema Municipal de Becas.»
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INICIO
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Administracion y Finanzas
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Fase
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Proceso IMCUFIDEH-SDS-02-25 «Crear las reglas de operacion del Sistema Municipal de Becas.»

Direccion de
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Pagina 2

Convoca, difunde el plan y/o
programa a efecto de que
llegue a las personas
interesadas en participar.

Se entera y participa en el plan
y/o programa a efecto de
resultar beneficiados.

Recibe a los interesados y
procede al desarrolloy
substanciacion del
procedimiento

Recibe el informe de
resultados del desarrollo y
substanciacién del
programa y da segfuimiento

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

Fase
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Implementar y actualizar el registro municipal de instalaciones deportivas
con la colaboracioén de la Subdireccion de Cultura Fisica

Clave IMCUFIDEH-SDS-03-25
Obietivo Conocer las condiciones en las que se encuentran las instalaciones
J deportivas en el Municipio.
Base Leqal Articulo 57 fraccion X del Reglamento Interno del Instituto Municipal de
9 Cultura Fisica y Deporte de Huixquilucan.

Aplica para:
Director General del Instituto.

Alcance

El Titular de la Subdireccién de Deporte Social.

El Titular de la Subdireccion de Cultura Fisica.

Responsabilidades

Director General: Vigila el cumplimiento de los objetivos y programas del
Instituto.

Titular de la Subdirecciéon de Deporte Social: Encargado de la logista para
el adecuado desarrollo de la actividad planeada.

Titular de la Subdireccion de Cultura Fisica: Colabora en la ejecucion de la
actividad planeada.

DIRECCION GENERAL: Direccidon General del Instituto.

SUBDIRECCION: Subdireccion de Cultura Fisica.

Definiciones
IMCUFIDEH: Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Huixquilucan.
Insumos Recepcién de programas remitidos por la Direccion General.
Resultados Cumplimiento de objetivos y programas del IMCUFIDEH.

Interaccion con otros
procedimientos

Verificacion de las instalaciones deportivas en el Municipio, con la
colaboracion de la Subdireccion de Cultura Fisica.

Politicas

Brindar atencion de calidad a la ciudadania, para el cuidado de su salud.

No

Puesto

Actividad

Subdireccion de Deporte

Social.

Recepcion de programas remitidos por la Direccion General.

Se reune con la Subdireccion de Cultura Fisica, para la planeacion y
desarrollo de la actividad.

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.
Tel: 55 8284 0272
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Lleva a cabo los trabajos de logistica (planificacion, gestion y control), para
3 el adecuado desarrollo de la actividad planeada, e informa a la
Subdireccion de Cultura Fisica la procedencia de esta.
En apego a la logistica para el desarrollo de la actividad, inicia el recorrido
4 Subdireccion de Cultura | de instalaciones deportivas, integrando una bitacora con las caracteristicas
Fisica de cada una de las instalaciones visitadas, acompafandola de evidencia
fotografica.
5 Subdireccion de Cultura | Informa del resultado del recorrido practicado a la Subdireccion de Deporte
Fisica Social.
6 Subdireccién de Deporte RembcT. el mflorme porl_part_e’ dela ISuFl{)dlr_eCC|on|v|de _C_ultlfra Fisicay prqcede
Social. a realizar la actualizacion del Registro Municipal de Instalaciones
Deportivas.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
ELABORO REVISO APROBO
C. Rogelio Rios Chaparro Lic. José Enedino Sanchez Lic. German Anaya Viteri
Subdirector de Deporte _ Reyes . Director General del Instituto
Social Subdirector Legal de Normatividad Municipal de Cultura Fisica y
y UIPPE Deporte de Huixquilucan

huixquilucan.gob.mx

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.
Tel: 55 8284 0272



ol
ViuixqQuiLUCAN

Diagrama de Flujo
Proceso IMCUFIDEH-SDS-03-25 «Implementar y actualiza r el registro municipal de instalaciones deportivas
con la colaboracién de la Subdireccién de Cultura Fisica»

Subdireccién de Deporte Social Subdireccién de Cultura Fisica Promotores Deportivos

Recibe programas remitidos
por la Direccidon General y
revisa.

Organiza una reunién de
trabajo con la Subdireccién de
Cultura Fisica, para la
planeacidn y desarrollo de las
asesorias y cursos.

Lleva a cabo los trabajos
de logistica y desarrollo de
la actividad

inicia el recorrido de
instalaciones deportivas

Informa del resultado del

recorrido practicado a la

Subdireccién de Deporte
Social.

Recibe el informe y la
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FIN DEL
PROCEDIMIENTO




! ‘UIXQUILUCAN

Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte

"2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Implementar y actualizar el registro municipal de jueces, arbitros,
entrenadores, profesores de educacion fisica, médicos del deporte,
psicélogos del deporte y escuelas del deporte, con la colaboracién de la
Subdireccion de Cultura Fisica.

Clave IMCUFIDEH-SDS-05-25

Contar con un registro actualizado de jueces, arbitros, entrenadores,

Objetivo profesores de educacion fisica, médicos del deporte, psicologos del
deporte y escuelas del deporte;

Base Leqal Articulo 57 fraccion Xll del Reglamento Interno del Instituto Municipal de
9 Cultura Fisica y Deporte de Huixquilucan.

Aplica para:
Director General del Instituto.

Alcance

El Titular de la Subdireccién de Deporte Social.

El Titular de la Subdireccion de Cultura Fisica.

Responsabilidades

Director General: Vigilar el cumplimiento de los objetivos y programas
del Instituto.

Titular de la Subdireccion de Deporte Social: Encargado de la logista
para el adecuado desarrollo de la actividad planeada.

Titular de la Subdireccion de Cultura Fisica: Colabora en la ejecucién de
la actividad planeada, proporcionando informacion.

DIRECCION GENERAL: Direccién General del Instituto.

Definiciones IMCUFIDEH: Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Huixquilucan.
Insumos Recepcion de programas remitidos por la Direccion General.
Cumplimiento de objetivos y programas del IMCUFIDEH.
Resultados

Registro Municipal actualizado.

Interaccion con otros procedimientos

N/A

Politicas Brindar atencién de calidad a la ciudadania, para el cuidado de su salud.
No. Puesto Actividad
1 Recepcion de programas remitidos por la Direccion General.
Subdireccion de
9 Deporte Social Se reune con la Subdireccién de Cultura Fisica, para la planeacion y
desarrollo de la actividad, delimitando acciones.

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.

Tel: 55 8284 0272




2025 -

ol
ViuixqQuiLUCAN

2027

Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte

"2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

Lleva a cabo los trabajos de logista (planificacion, gestion y control),
para el adecuado desarrollo de la actividad planeada, e informa a la
Subdireccion de Cultura Fisica la procedencia de la misma.

Subdireccién de
Cultura Fisica

Huixquilucan.

En apego a la logista para el desarrollo de la actividad, colabora dando
difusion a las actividades implementadas por la Subdireccion de Deporte
Social, para una mayor difusién y alcance entre jueces, arbitros,
entrenadores, profesores de educacion fisica, médicos del deporte,
psicélogos del deporte y escuelas del deporte, todos del Municipio de

Subdireccion de
Deporte Social

Recibe a los interesados de acuerdo a los procedimientos previamente
establecidos y una vez agotados los mismos, procede a recabar la
informacién requerida para la actualizacion de dicho registro.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ELABORO

C. Rogelio Rios Chaparro
Subdirector de Deporte Social

REVISO

Lic. José Enedino
Sanchez Reyes

Subdirector Legal de Normatividad y
UIPPE.

APROBO

Lic. German Anaya Viteri

Director General del Instituto
Municipal de Cultura Fisica 'y
Deporte de Huixquilucan

huixquilucan.gob.mx

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.
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Diagrama de Flujo
Proceso IMCUFIDEH-SCF-05-25 «Implementar y actualizar el registro municipal de jueces, arbitros,
entrenadores, profesores de educacién fisica, médicos del deporte, psicélogos del deporte y escuelas del
deporte, con la colaboracion de la Subdireccion de Cultura Fisica.»

Subdireccién de Deporte Social Subdireccién de Cultura Fisica Promotor

Recibe programas remitidos
por la Direccién General y
revisa.

Se reline con la Subdireccién
de Cultura Fisica, para la
planeacién y desarrollo de la
actividad.

Lleva a cabo los trabajos
de logistica y desarrollo de
la actividad

Colabora dando difusién
a las actividades
implementadas por la
Subdireccion de
Deporte

Recibe a los interesados y
recaba informacién y
actualiza el registro

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar y promover visorias deportivas para detectar posibles talentos
en el Municipio.

Clave IMCUFIDEH-SDS-06-25
Objetivo Detectar posibles talentos en el Municipio;
Base Leqal Articulo 57 fraccién XlII del Reglamento Interno del Instituto Municipal
9 de Cultura Fisica y Deporte de Huixquilucan.
Aplica para:
Director General del Instituto.
Alcance

El Titular de la Subdireccién de Deporte Social.

El Titular de la Subdireccion de Cultura Fisica.

Responsabilidades

Director General: Vigilar el cumplimiento de los objetivos y programas
del Instituto.

Titular de la Subdireccion de Deporte Social: Encargado de la logista
para el adecuado desarrollo de la actividad planeada.

Titular de la Subdireccién de Cultura Fisica: Colabora en la ejecucion de
la actividad planeada, proporcionando informacion.

DIRECCION GENERAL: Direccidon General del Instituto.

Definiciones IMCUFIDEH: Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Huixquilucan.
Insumos Recepcién de programas remitidos por la Direccion General.
Cumplimiento de objetivos y programas del IMCUFIDEH.
Resultados

Reconocimiento al talento deportivo, para el impulso del mismo.

Interaccion con otros procedimientos

N/A

Politicas Brindar atencién de calidad a la ciudadania, para el cuidado de su salud.
No. Puesto Actividad
1 Recepcion de programas remitidos por la Direccion General.
Subdireccion de Se reune con la Direcciéon y Subdireccion de Cultura Fisica, para la
2 . planeacién y desarrollo de la actividad, delimitando acciones y
Deporte Social ) e
proponiendo disciplina y sus prospectos.
3 Invita a participar a los prospectos en la disciplina determinada.
4 Prospectos Reciben la invitacion y determinan:

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.

Tel: 55 8284 0272
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¢ Participo en la actividad?
No: Continua con la actividad 5.
Si: Continua con la actividad 6.
5 Prospectos Manifiestan al Instituto, que su determinacién es el no participar en la
P referida actividad. TERMINA PROCEDIMIENTO.
. L Invita al sector publico y privado (patrocinadores) a presenciar el
6 S;:déﬁgcsl%r;ig? desarrollo de la actividad; a efecto de detectar los posibles talentos en
P dicha disciplina.
Se hacen conocedores de dicha invitacion y proceden a determinar:
7 Sector Publicoy |, participo en dicha actividad?
Privado
No: Se continua con la actividad 8.
Si: Se continua con la actividad 9.
8 Sector Publico y Informa al Instituto su determinacion de no participar en el evento.
Privado TERMINA PROCEDIMIENTO.
Subdireccién de Lleva a cabo los trabajos de logista (pl_anlflcamon, gest|o_n y control),
9 D . para el adecuado desarrollo de la actividad planeada, e informa a la
eporte Social X - . .
Direcciéon General de la procedencia de la misma.
Direccion General,
10 Subdirecciones y Llevan a cabo el desarrollo de la actividad, para la detecciéon de los
sector Publico y posibles talentos.
Privado.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
ELABORO REVISO APROBO
C. Rogelio Rios Chaparro Lic. José Enedino Sanchez Reyes Lic. German Anaya Viteri
Subdirector de Deporte Social Subdirector Legal de Normatividad y | Director General del Instituto
UIPPE. Municipal de Cultura Fisica y
Deporte de Huixquilucan

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.
Tel: 55 8284 0272
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Diagrama de Flujo
Proceso IMCUFIDEH-SCF-06-25 «Gestionar y promover visorias deportivas para detectar posibles talentos en el Municipio.»

Subdireccién de Deporte Social Direccién General Sector Publico y Privado Prospectos

Recibe programas remitidos
por la Direccién General y
revisa.

Se reane con la Subdireccion
de Cultura Fisica, para la
planeacion y desarrollo de la
actividad.

Lleva a cabo los trabajos
de logistica y desarrollo de
la actividad

Determinan si
participan en la
actividad

Invita al sector puablico y
privado para detectar
posibles talentos

Determinan si participan
en la actividad

Lleva a cabo los trabajos
de logistica y detectan

posibles talentos FIN DEL
‘ , PROCEDIMIENTO

FIN DEL Y
PROCEDIMIENTO 4
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Organizar reuniones de trabajo con las diferentes areas del sector
publico y privado para la realizacién de eventos deportivos en el
Municipio.

Clave IMCUFIDEH-SDS-07-25

Objetivo Involuqrar al sector publico y privado en desarrollo de eventos

deportivos.
Base Leqal Articulo 57 fraccion XV del Reglamento Interno del Instituto Municipal de
9 Cultura Fisica y Deporte de Huixquilucan.

Aplica para:
Director General del Instituto.

Alcance

El Titular de la Subdireccién de Deporte Social.

El Titular de la Subdireccion de Cultura Fisica.

Responsabilidades

Director General: Vigilar el cumplimiento de los objetivos y programas
del Instituto.

Titular de la Subdireccion de Deporte Social: Encargado de la logista
para el adecuado desarrollo de la actividad planeada.

Titular de la Subdireccion de Cultura Fisica: Colabora en la ejecucién de
la actividad planeada, proporcionando informacion.

DIRECCION GENERAL: Direccidon General del Instituto.

Definiciones IMCUFIDEH: Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Huixquilucan.
Insumos Recepcién de programas remitidos por la Direccion General.
Resultados Cumplimiento de objetivos y programas del IMCUFIDEH.

Interaccion con otros procedimientos

N/A

Politicas Brindar atencién de calidad a la ciudadania, para el cuidado de su salud.
No. Puesto Actividad
1 Recepcién de programas remitidos por la Direccion General.
Subdireccion de
9 Deporte Social Se reune con la Direccion General y la Subdireccion de Cultura Fisica,
para la planeacion y desarrollo de la actividad, delimitando acciones.

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.

Tel: 55 8284 0272
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Se genera contacto con el sector publico y privado, para hacerles de
conocimiento los planes y programas del Instituto, al igual que escuchar
Sus propuestas.

) . Una vez conocedores de las propuestas, determinan:
Subdireccion de

3 Deporte Social
¢ Se participa?
No: Continua con la actividad 4.
Si: Continua con la actividad 5.
Sector Publico Informan a los representantes del Instituto, que su determinacion es el
4 y no participar en dichos planes y/o actividades. TERMINA

Privado PROCEDIMIENTO.

Se reline con las partes involucradas, a fin de llevar a cabo los trabajos
5 Direccion General de logistica (planificacion, gestion y control), para el adecuado
desarrollo de la actividad planeada.

Direcciéon General, L, . .
Llevan a cabo la realizacion del evento deportivo de conformidad a las

6 Sector PUbIco Y| girectrices establecidas para ello. TERMINA PROCEDIMIENTO.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
ELABORO REVISO APROBO
C. Rogelio Rios Chaparro Lic. José Enedino Lic. German Anaya Viteri
Subdirector de Deporte Social Sanchez Reyes Director General del Instituto
Subdirector Legal de Normatividad y | Municipal de Cultura Fisica y
UIPPE. Deporte de Huixquilucan

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,

hu i Co ) “u ; ac b mx Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.
uixaw :an.go Tel: 55 8284 0272
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Diagrama de Flujo
Proceso IMCUFIDEH-SCF-07-25 «Organizar reuniones de trabajo con las diferentes areas del sector publico y
privado para la realizacién de eventos deportivos en el Municipio.»

Subdireccién de Deporte Social Direccién General Sector Publico y Privado

Recibe programas remitidos
por la Direccién General y
revisa.

Se redine con la Subdireccién ||
de Cultura Fisica, para la
planeacion y desarrollo de la
actividad.

Se genera contacto con el
sector publico y privado .
escuchan propuestas y Informa que no participa
determinan si se participa

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

Lleva a cabo los trabajos
de logistica y desarrollo de
la actividad

Llevan a cabo la
realizacion del evento
deportivo

FIN DEL
PROCEDIMIENTO




! IUIXQUILUCAN

Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte

"2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Proponer candidatos para la presea al mérito deportivo de Huixquilucan.

Clave IMCUFIDEH-SDS-08-25
- Reconocer publicamente a los mejores exponentes del Deporte en el
Objetivo Municioi
unicipio.
Base Leqal Articulo 57 fraccion XVII del Reglamento Interno del Instituto Municipal
9 de Cultura Fisica y Deporte de Huixquilucan.
Aplica para:
Director General del Instituto.
Alcance

El Titular de la Subdireccién de Deporte Social.
El Titular de la Subdireccién de Cultura Fisica.

Responsabilidades

Director General: Vigila el cumplimiento de los objetivos y programas del
Instituto.

Titular de la Subdireccion de Deporte Social: Encargado de la logista
para el adecuado desarrollo de la actividad planeada.

Titular de la Subdireccion de Cultura Fisica: Colabora en la ejecucién de
la actividad planeada, proporcionando informacion.

DIRECCION GENERAL: Direccidon General del Instituto.

Definiciones IMCUFIDEH: Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Huixquilucan.
Insumos Recepcién de programas remitidos por la Direccion General.
Cumplimiento de objetivos y programas del IMCUFIDEH.
Resultados Reconocimiento publico a los mejores exponentes del Deporte en el

Municipio.

Interaccion con otros procedimientos

Otorgamiento a la presea al mérito deportivo de Huixquilucan, a cargo
de la Subdireccion de Deporte Social.

Politicas Brindar atencién de calidad a la ciudadania, para el cuidado de su salud.
No. Puesto Actividad
1 Recepcion de programas remitidos por la Direccion General.
” Se reune con la Subdireccion de Cultura Fisica, para la planeacion y
. e desarrollo de la actividad, delimitando acciones.
Subdireccion de
Deport ial . . - .
eporte Socia Lleva a cabo los trabajos de logista (planificacién, gestion y control),
3 para el adecuado desarrollo de la actividad planeada y remite los
mismos a la Direccion General, para su analisis, modificacion y en su
caso aprobacion.
Reciben y analizan el plan y programa de trabajo a ejecutar por la
Subdireccion de Deporte Social y determina:
. . e . ”
4 Direccién General ¢ Necesita modificaciones?
No: Continua con la actividad 8.
Si: Continua con la actividad 5.

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.

Tel: 55 8284 0272
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Cultura Fisica y Deporte (%)

Remite los comentarios u observaciones a la Subdireccion de Deporte
5 Direccion General | Social, a fin de que sean aplicados al plan y/o programa a implementar
para el otorgamiento de becas.
6 Subdireccion de | Recibe, analiza e implementa los cambios correspondientes al plan y/o
Deporte Social programa y los remite a la Direccion General, para su aprobacion.
Recibe, analiza y aprueba los cambios efectuados al plan y/o programa
7 Direccion General | aimplementar porla Subdireccién de Deporte Social, para continuar con
la actividad ###.
; . Solicita a la Direccion de Administracién y Finanzas el otorgamiento de
8 Subdireccion N ) .
suficiencia presupuestal para la ejecucion del plan y/o programa.
Direccion de Otorga la suficiencia presupuestal programada para la ejecucion del
9 Administracién y
Fi plan y/o programa.
inanzas
Inicia el procedimiento correspondiente de acuerdo a las directrices
. L establecidas para ello, para lo cual convoca, difunde el plan y/o
10 Subdireccion ;
programa a efecto de que llegue a las personas interesadas en
participar.
11 Ciudadania Se er)tgra y participa en el plan y/o programa a efecto de resultar
beneficiados.
Recibe a los interesados y procede al desarrollo y substanciacién del
. . procedimiento correspondiente de conformidad a las directrices
12 Subdireccion . . o
establecidas, informando a las personas que resultaron beneficiadas,
informando dicho resultado a la Direccion General.
Recibe el informe de resultados del desarrollo y substanciacion del plan
13 Direccion General | y/o programa ejecutado por la Subdireccion de Deporte Social y da
seguimiento al mismo.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
ELABORO REVISO APROBO
C. Rogelio Rios Chaparro Lic. José Enedino Lic. German Anaya Viteri
Subdirector de Deporte Social Sanchez Reyes Director General del Instituto
Subdirector Legal de Municipal de Cultura Fisica y
Deporte de Huixquilucan
Normatividad y UIPPE

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.

Tel: 55 8284 0272
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Identificacion de los procedimientos Direcciéon de

Administracion y Finanzas

Direccion de administracion y finanzas

Nombre del proceso
Elaboracion de Proyecto de Presupuesto
Traspaso Presupuestal
Elaboracion de registros contables de
Ingresos, Diario, Cuentas por Pagar,
Egresos a través del Sistema Contable
Elaboracion de Conciliaciones Bancarias
Integracion del Informe Trimestral y Cuenta
Publica Anual
Atencion, Seguimiento y Solventacion de
los Hallazgos
Elaborar traspaso presupuestal interno o
externo de las direcciones y subdirecciones
de la direccion general de administracion
Elaboraciéon de finiquitos, liquidaciones,
convenios, indemnizaciones, y laudos

Clave
ID/DG/DAyYF/001/25
ID/DG/DAyYF/002/25
ID/DG/DAyYF/003/25

ID/DG/DAyYF/004/25
ID/DG/DAyYF/005/25

ID/DG/DAyYF/006/25

ID/DG/DAyYF/007/25

ID/DG/DAyYF/008/25

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,

h ix i| X Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.
ot ucan.gob. Tel: 55 8284 0272

Interno
(proceso)

X X X X XX

Dirigido al
ciudadano

)



! ‘UIXQU“-UCAN Instituto Municipal de

Cultura Fisica y Deporte

"2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

Nombre del proceso

Elaboracion de Proyecto de Presupuesto.

Clave del procedimiento

ID/DG/DAyF/001/25

Objetivo

Elaborar, integrar y analizar el Proyecto de Presupuesto para el ejercicio
inmediato posterior.

Alcance

Aplica a todas las Areas del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Huixquilucan.

Marco normativo

» Cddigo Financiero del Estado de México. Titulo IX, Capitulo primero,
segundo, tercero;

* Reglamento Interno del IMCUFIDEH, Titulo I, Capitulo primero, Articulo 58
fracciones Il y XXXVII.

Responsabilidades

+ Director General: Revisar y Validar la Informacion emitida

+ Direccion de Administracion y Finanzas: Vigilar que los lineamientos
aplicables sean observados; Integrar la documentacion contable vy
presupuestal para la presentacion de la cuenta publica; Elaborar el
proyecto de presupuesto del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte
de Huixquilucan.

Definiciones

« Solicitudes mediante Oficio; Las diferentes Areas enviardn su
anteproyecto de presupuesto a la Direccion de Administracién y Finanzas.
Dichas Areas deberan integrar el proyecto de presupuesto que se
sometera a consideracion del Director General para su posterior
aprobacion por la Junta Directiva.

Insumos + Solicitudes mediante Oficio: Dirigido al Director de Administracion y
Finanzas.

Resultados Integracion del paquete del Presupuesto, para presentar de conformidad a los
“Lineamientos de la Entrega del Presupuesto Municipal” al Organo Superior
de Fiscalizacion del Estado de México y Acta de Cabildo del Proyecto de
Presupuesto inmediato posterior.

Politicas » Es el documento que se elabora en primera instancia de como debera ser

ejercido el presupuesto por proyecto, partida presupuestal y calendarios.
Mismo que no sera definitivo hasta su ratificacion posterior.
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Inicio
Recibe el Manual para la formulacion del anteproyecto de
presupuesto municipal por parte del Organo Superior de
2 Director de Administracion y Finanzas Fiscalizacion del Estado de Meéxico, el cual contiene
catalogos, clasificacion por objeto de gasto, formatos y la
normatividad general.
Solicita a la Direccion General su definicion de politicas
3 Director de Administracion y Finanzas sobre el destino de los recursos por Area del Instituto del
Deporte.
4 Director de Administracion v Finanzas Emite la estimacion de los montos en materia de servicios
y personales, obligaciones contractuales con el SUTEYM.
Reciben de la Direccion General la definicion de los techos
5 Direccién de Administracién y Finanzas financieros presupuestales que tendra cada Area y se les
da a conocer a cada una de ellas mediante oficio.

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.
Tel: 55 8284 0272
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Consultan con su Director General sobre los programas y
acciones a seguir en la elaboraciéon del proyecto de
presupuesto de su Area. Elaboran su proyecto de
presupuesto y lo envian con rubrica de la Direccion de
Administracion y Finanzas.

Subdireccién de Administracion

Recibe los proyectos de presupuestos de cada una de las
7 Direccién de Administracién y Finanzas Areas € integra la informacion recibida para su revision por
parte de la Direccion de Administracion y Finanzas.

Entrega el proyecto de presupuesto integrado a los

8 Direccion de Administracion y Finanzas integrantes de la Junta Directiva para su andlisis.

La Junta Directiva sesiona el Proyecto de Presupuesto y
9 realizan las observaciones pertinentes informando a la
Junta Directiva Direccion de Administracion y Finanzas las modificaciones
al proyecto de presupuesto.

Da a conocer a las Areas las modificaciones propuestas

10 Direccion de Administracion y Finanzas por la Junta Directiva para su ajuste de proyectos o cifras.

Realizan las modificaciones y entregan sus anteproyectos

1" Subdireccién de Administracion de presupuesto modificado.

Presenta a la Junta Directiva del Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte de Huixquilucan el presupuesto
12 | Director General para su aprobacion y firma y entrega el Proyecto de
Presupuesto al Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado de México.

Fin del procedimiento

ELABORO REVISO APROBO

Mtro. Israel Rufino Salinas Lic. José Enedino DI__ic.tGegman Aln;ﬁ Vitt_terti
Director de Administracion y Sanchez Reyes Municipal de Cultura Fisica y
Finanzas Subdirector Legal, de

Deporte
Normatividad y UIPPE

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.
Tel: 55 8284 0272
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Proceso ID/DG/DAYF/001/25 «Elaboracion del Proyecto de Presupuesto»

Director de Administracion y

. Director General Junta Directiva Subdirector de Administracion
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Direccién y Subdireccion
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del Proyecto de Presupuesto
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Nombre del proceso

Traspasos Presupuestales.

Clave del procedimiento

ID/DG/DAyF/002/25

Objetivo

Evaluar y en su caso aplicar los traspasos presupuestales necesarios para
cubrir las erogaciones no contempladas en el presupuesto o en su caso de
tratarse de erogaciones superiores a lo presupuestado, para satisfacer las
necesidades del Instituto del Deporte sin afectar las metas establecidas en
cada uno de los proyectos

Alcance

Aplica a todas las Areas del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte
de Huixquilucan.

Marco normativo

» Cddigo Financiero del Estado de México. Titulo IX Capitulo primero,
segundo, tercero;
» Reglamento Interno del IMCUFIDEH, Titulo I, Capitulo Dos, Articulo 11.

Responsabilidades

+ Director de Administracion y Finanzas: Otorga validez a las
transferencias presupuestales; Verifica que la transferencia presupuestal
se realice conforme al cédigo financiero; Recibe y analiza las solicitudes
de transferencias presupuestales y su correcta aplicacion en el sistema.

* Subdirectores de Area. Elaboracion oficio de las solicitudes de
transferencia y enviar solicitud a la Direccion de Administraciéon y
Finanzas.

» Secretaria Técnica - UIPPE: Realizar el proceso de reconduccion de
metas en el caso de que alguna transferencia implicara algun cambio de
recursos entre uno 0 mas proyectos.

Definiciones

» Solicitudes mediante Oficio: adecuaciones presupuestales.

Insumos + Solicitudes mediante Oficio dirigido al Director de Administraciéon y
Finanzas.

Resultados Alinear el Presupuesto a la planeacién y en consecuencia dar cumplimiento

a las metas establecidas conforme al marco juridico.

Politicas * Los traspasos presupuestarios internos seran aquellos que se
realizan dentro de un mismo programa y capitulo de gasto, sin que
afecte el monto total autorizado y las metas comprometidas en el
programa anual.

No. PUESTO ACTIVIDAD

1 Inicio
Realiza un oficio de solicitud de traspasos presupuestales y
2 | Subdireccion de Administracion envia a la Direccion de Administracion y Finanzas, previa

rubrica del Director General del Instituto.

3 | Director de Administracién y Finanzas

Recibe de los Subdirectores de Area del Instituto Municipal
de Cultura Fisica y Deporte de Huixquilucan el oficio de
traspaso presupuestal firmado por el Director y el
Subdirector del Area solicitante.

Analiza la peticion a fin de determinar si existe algin cambio
de recursos entre uno o0 mas proyectos y a su vez si es

4 | Director de Administracion y Finanzas procedente la transferencia entre partidas solicitadas y emite

su visto bueno o en su caso rechaza la peticién y se
devuelve el area solicitante.

5 | Director de Administracién y Finanzas

Realiza una nueva revision para determinar si la
transferencia implica un cambio en los proyectos, el proyecto
es enviado a la UIPPE con el fin de que realice la
reconducciéon de metas por modificaciones presupuestales
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Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.
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en proyectos. En caso de no existir cambio en los proyectos
se otorga el visto bueno a los traspasos solicitados.

Realiza la reconduccién de metas por modificaciones
6 | UIPPE presupuestales en proyectos. Turna a la Direccion de
Administracion y Finanzas.

7 | Direccién de Administracién y Finanzas | Aplica los movimientos solicitados en el sistema.

Descarga de la informaciéon en la libreta de control de
aprobacion y aplicacion de traspasos.

Archiva los documentos de respaldo de los movimientos de

Direccién de Administracién y Finanzas

9 | Direccion de Administracién y Finanzas

traspasos.
’ Fin del procedimiento )
ELABORO REVISO APROBO
Mtro. Israel Rufino Salinas Lic. José Enedino Lic. German Anaya Viteri
Director de Administracion y Sanchez Reyes Dlrec_;tpr General del In,st_|tuto
Finanzas . Municipal de Cultura Fisica y
Subdirector Legal, de Deporte
Normatividad y UIPPE
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Nombre del proceso

Elaboracion de registros contables de Ingreso, Diario, Cuentas por Pagar
y Egresos a través del Sistema Contable.

Clave del procedimiento

ID/DG/DAyF/003/25

Objetivo

Elaborar las pdlizas contables a través del Sistema Contable de acuerdo con
los soportes documentales que integran los importes a contabilizar los cuales
son remitidos a la Direccion de Administracion y Finanzas por parte del
Subdireccion de Administracion.

Alcance:

Personal de la Direccion de Administracién y Finanzas.

Marco normativo

La presentacion del marco juridico en el que se ve involucrado el Instituto

Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Huixquilucan atiende basicamente a

la obligacién de cumplir con los preceptos normativos que regulan el proceso

de registro contable, elaboracion de la Informacién financiera y las actividades

de entrega de informacién ante las distintas instancias fiscalizadoras asi como

a la ciudadania en general a través de los distintos medios de transparencia

existentes; para tales efectos el Departamento de Cuenta Publica desarrollo

sus procesos en estricto apego en lo dispuesto por los siguientes preceptos

normativos:

.. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

.. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

.. Ley General de Contabilidad Gubernamental.

.. Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México

.. Ley Organica Municipal del Estado de México.

.. Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

. Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las dependencias y
entidades publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México.

.. Lineamientos para la integracion del informe mensual 2022

. Lineamientos para el registro y control del inventario y la conciliacion y
desincorporacién de bienes muebles e inmuebles para las entidades
fiscalizables municipales del Estado de México.

". Lineamientos de control financiero y administrativo para las entidades
fiscalizables municipales del estado de México.

*. Postulados Basicos de Contabilidad Gubernamental.

Responsabilidades:

Director General y Direccion de Administracion y Finanzas.

Definiciones:

No aplica

Insumos:

No aplica

Resultados:

Archivo con las caracteristicas solicitadas en los Lineamientos de Entrega de
Informe Mensual Vigente.

Interaccioén con otros
procedimientos:

No Aplica

Politicas

De conformidad con lo establecido en el Manual Unico de Contabilidad
Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y
Municipios del Estado de México, de los “Lineamientos de Control Financiero
y Administrativo para las entidades Fiscalizables Municipales del Estado de
México” y de la demas normatividad aplicable se consideran los criterios para
el registro y control de los Ingresos y Egresos diarios del Ayuntamiento.

PUESTO

| ACTIVIDAD

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.
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1 Inicio

Se reciben de la Direccién de Administraciéon y Finanzas
los pagos y el soporte documental para la elaboracién de
2 | Subdireccién de Administracion polizas de Diario, Cuentas por Pagar y Egresos de
acuerdo con el catdlogo de cuentas y naturaleza del gasto

Verifica que el soporte documental de acuerdo con su

3 | Subdireccion de Administracion .
naturaleza de origen

Revisa que los cortes de ingresos coincidan con el total de
4 | Director de Administracién y Finanzas recibos cobrados, y demas soporte documental de
acuerdo con el tipo de operacion

Asigna un numero consecutivo a cada tipo de pdliza

5 | Director de Administracion y Finanzas L
(Ingreso, Egresos y Diario)

Registra contablemente de acuerdo con el catadlogo de

6 | Director de Administracion y Finanzas
cuentas y la naturaleza de estos.

Proceso de firma y validacion por los servidores publicos
7 | Subdireccién de Administracion autorizados. (Elabord, Reviso y Director de Administracion
y Finanzas)

Proceso de sellado y foliado; en esta actividad las podlizas
contables y su respectivo soporte documental se sellan
con la leyenda (operado) ademas de llevar un folio
consecutivo.

8 | Subdireccion de Administracion

Una vez integrada la informacion se Digitaliza el soporte
documental y se almacena la informacion digitalizada en
la base de datos y se verifica el contenido de los archivos
digitalizados

9 | Subdireccion de Administracion

10 | Director de Administracién y Finanzas Se genera el cd que forma parte del informe Trimestral.

Se adjunta la Informacién en disco “Imagenes

11| Director de Administracion y Finanzas Digitalizadas” que se envia al OSFEM. Médulo 1.

Fin del procedimiento

ELABORO REVISO APROBO

Lic. German Anaya Viteri
Director General del Instituto
Municipal de Cultura Fisica 'y

Deporte

Mtro. Israel Rufino Salinas Lic. José Enedino

Director de Administracion y Sanchez Reyes
Finanzas Subdirector Legal, de

Normatividad y UIPPE
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Diagrama de Flujo
Proceso ID/DG/DAyF/003/25 Elaboracion de Registros Contables de Ingresos, Diario, Cuentas por Pagar y Egresos a través del
Sistema Contable
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Nombre del proceso

Elaboracion de Conciliaciones Bancarias.

Clave del procedimiento:

ID/DG/DAyF/004/25

Comparar los importes de los registros contables de la cuenta bancaria, con

Objetivo los importes reportados mediante Estado de Cuenta emitido por la institucion
bancaria de forma mensual, para determinar las diferencias entre ellos.
Alcance: Personal de la Direccién de Administracién y Finanzas.

Marco normativo

La presentacién del marco juridico en el que se ve involucrado el Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Huixquilucan atiende basicamente a
la obligacién de cumplir con los preceptos normativos que regulan el proceso
de registro contable, elaboracién de la Informacion financiera y las actividades
de entrega de informacion ante las distintas instancias fiscalizadoras asi como
a la ciudadania en general a través de los distintos medios de transparencia
existentes; para tales efectos el Departamento de Cuenta Publica desarrollo
sus procesos en estricto apego en lo dispuesto por los siguientes preceptos
normativos:

*. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

. Ley General de Contabilidad Gubernamental.

. Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México

. Ley Organica Municipal del Estado de México.

. Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

. Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las dependencias y
entidades publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México.

. Lineamientos para la integracién del informe trimestral 2022.

. Lineamientos para el registro y control del inventario y la conciliacion y
desincorporacién de bienes muebles e inmuebles para las entidades
fiscalizables municipales del Estado de México.

. Lineamientos de control financiero y administrativo para las entidades
fiscalizables municipales del estado de México.

Postulados Basicos de Contabilidad Gubernamental.

Responsabilidades:

Personal especializado en realizar las conciliaciones bancarias.

Definiciones:

No aplica

Insumos: Lineamientos de Entrega de Informe Trimestral Vigente.
) Archivo con las caracteristicas solicitadas en los Lineamientos de Entrega de
Resultados: :
Informe Mensual Vigente. (Modulo 1).
De conformidad con lo establecido en los “Lineamientos de Control Financiero
y Administrativo para las entidades Fiscalizables Municipales del Estado de
Politicas México” se consideran los criterios normativos para el registro y control de los

ingresos diarios en favor del Municipio. Los sefialados en; (ver Gaceta de
Gobierno de fecha 11 de Julio de 2013; Titulo segundo, apartado de Ingresos
y Egresos).
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No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Inicio

Recibe; del Subdireccion de Administracion, la correspondencia de los

estados de cuenta bancarios con los que se tiene operaciones, asi como

los movimientos reportados por el banco.

Verifica el soporte documental de la siguiente forma:

- La existencia de todos los estados de cuenta, de conformidad la
balanza de comprobacién del Municipio.

- Se consulta y descarga via electronica los movimientos de las
diferentes cuentas bancarias.

- Se determinan las comisiones y rendimientos generados de cada uno

. e de los bancos.

Subdireccion de e -

3 Administracion - Se verifican los movimientos de cargo y abono de cada uno de los

estados de cuenta.

- Verificar y relacionar los ingresos por Participaciones y Aportaciones,
para la elaboracién de su recibo oficial (CFDI) correspondiente por
parte de la Direccion de Administracion y Finanzas.

- Determinar los movimientos de inversion de las diferentes cuentas
bancarias, mediante cotejo contra estado de cuenta, para su registro
contable.

Director de Administracion y
Finanzas

Director de Administracion y
4 | Finanzas.
Director de Administraciony | Se realiza el registro contable correspondiente. (de acuerdo con su

Se asignan folios a cada uno de los movimientos para su registro.

Finanzas naturaleza)
Director de Administracion y . S .
6 Fi Se elabora el formato de conciliacion bancaria.
inanzas
7 Subdireccion de Se envia a firma de cada una de las conciliaciones bancarias y las
Administracién conciliaciones bancarias
Sellado y digitalizado de las conciliaciones bancarias y podlizas de
8 Director de Administracion y | registros. Se adjunta la Informacién al disco “Informacion Patrimonial
Finanzas (Contable y Administrativa) y para el Sistema Electronico Auditor
(Archivos txt)” que se envia al OSFEM.
9 Eilrrwszt;;:e Administracion y Se genera disco con informacién digital para envi6 a OSFEM
’ Fin del procedimiento )
ELABORO REVISO APROBO
Lic. German Anaya Viteri
Mtro. Israel Rufino Salinas Lic. José Enedino Director General del Instituto
Director de Administracion y Sanchez Reyes glunicipal %G;C;!ttgra Flielea
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Nombre del proceso

Integracion del Informe Mensual y Cuenta Publica Anual.

Clave del procedimiento

ID/DG/DAyF/005/25

Establecer una metodologia apegada a los requisitos que se establecen en los
lineamientos para la integracion del informe Mensual y de la Cuenta Publica Anual
emitido por el OSFEM, con esto se pretende instrumentar una herramienta, que

Objetivo permita facilitar el manejo y desarrollo en la emision de informacion financiera, asi
como de la integracion de los formatos que componen el informe mensual y Cuenta
Publica Anual.

Alcance: Personal de la Direccién de Administracién y Finanzas.

Marco normativo

La presentacion del marco juridico en el que se ve involucrado el Instituto Municipal
de Cultura Fisica y Deporte de Huixquilucan atiende basicamente a la obligacién
de cumplir con los preceptos normativos que regulan el proceso de registro
contable, elaboracion de la Informacion financiera y las actividades de entrega de
informacién ante las distintas instancias fiscalizadoras asi como a la ciudadania en
general a través de los distintos medios de transparencia existentes; para tales
efectos el Departamento de Cuenta Publica desarrollo sus procesos en estricto
apego en lo dispuesto por los siguientes preceptos normativos:

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

*. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

. Ley General de Contabilidad Gubernamental.

. Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México

. Ley Organica Municipal del Estado de México.

. Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

. Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las dependencias y
entidades publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México.

. Lineamientos para la integracién del informe Trimestral 2022.

. Lineamientos para el registro y control del inventario y la conciliacién y
desincorporacién de bienes muebles e inmuebles para las entidades
fiscalizables municipales del Estado de México.

. Lineamientos de control financiero y administrativo para las entidades
fiscalizables municipales del estado de México.

. Postulados Basicos de Contabilidad Gubernamental.

. Reglamento Organico de la Administracion 2022-2024 Ayuntamiento de
Huixquilucan

Responsabilidades

El personal de la Direccion de Administracion y Finanzas integrara todos y cada
uno de los archivos que emite el Sistema Contable establecido los cuales
corresponden a lo indicado en los Lineamientos para la integracion del informe
mensual que emite el OSFEM, incluyendo los archivos externos por parte de las
distintas Areas a la Direccion de Administracion y Finanzas, digitalizando la
documentacion soporte que no emite el Sistema Contable para luego ser archivada
de manera cronoldgica.

Definiciones:

No aplica

Insumos:

- Lineamientos de Entrega de Informe Mensual Vigente.
- Oficio emitido por el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México,
referente al cumplimiento de las obligaciones periédicas del ejercicio actual.

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
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Se integran en los CD’S del Informe Trimestral, los archivos que emite el Sistema
Contable, asi como la documentacion que presentan las dependencias obligadas
a presentar informacion, incluyendo la digitalizacion de la documentaciéon que
soporta los registros contables para enviar en tiempo y forma al OSFEM

Resultados

Interaccién con otros
procedimientos:

De conformidad con lo establecido en el Manual Unico de Contabilidad
Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y
Municipios del Estado de México, asi como de los “Lineamientos de Control
Financiero y Administrativo para las entidades Fiscalizables Municipales del Estado

Politicas: de México” se consideran los criterios normativos para el registro y control de los
ingresos y egresos diarios en favor del Instituto. Los sefialados en; (ver Gaceta de
Gobierno de fecha 11 de Julio de 2013; Titulo segundo, apartado de Ingresos y
Egresos); y Lineamientos para la integracion del informe mensual 2022, asi como
del Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios

No. PUESTO ACTIVIDAD

1 Inicio

2 | Director de Administracion y Ejecuta el cierre contable mensual y anual con todos los registros
Finanzas contables efectuados.

3 | Director de Administracion y Emite las Balanzas de Comprobacion, para su debida revision,
Finanzas previendo identificar saldos con naturalezas contrarias a su origen.
Subdireccion de Administracion | Emite Estados Financieros y formato de Cuenta Publica para

4 someterlos a consideracion y autorizacion del (Director General y

Director de Administracion y Finanzas)

5 | Subdireccién de Administracion | Recaba la firma de los Funcionarios responsables de acuerdo con los

lineamientos

6 | Subdireccion de Administracion | Envia informacion a la Subdirector Legal del Instituto para su visto

bueno y firma de la Informacién Financiera emitidos

7 | Subdireccién de Administracion | Recaba la firma.

8 | Subdireccion de Administracion | Envia a la secretaria del Ayuntamiento oficio de presentacion para su

Certificacion del Oficio de Presentacion al OSFEM.

9 | Subdireccién de Administracion | Recaba la firma.

10 | Director de Administracion y Digitaliza informaciéon ya que se tiene firmada por los funcionarios
Finanzas facultados.

11 | Director de Administracion y Integra informacién a los discos que se enviaran al OSFEM.
Finanzas

12 | Director de Administracion y Presenta informe Mensual o Cuenta Publica en la ventanilla de
Finanzas Oficialia de Partes del OSFEM.

Fin del procedimiento

ELABORO

Mtro. Israel Rufino Salinas
Director de Administracion y
Finanzas

REVISO

Lic. José Enedino
Sanchez Reyes
Subdirector Legal, de
Normatividad y UIPPE

APROBO

Lic. German Anaya Viteri
Director General del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y

Deporte
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Nombre del proceso | Atencién, seguimiento y Solventacion de los hallazgos.

Clave del procedimiento ID/DG/DAYF/006/25
Atender y resolver de manera oportuna, los hallazgos, observaciones y/o
Objetivo inconsistencias emitidas por el OSFEM a la cuenta publica, informes Mensuales y
presupuesto.
Alcance Coadyuvar con el Organo Fiscalizador en las diferentes observaciones de la auditoria.
¢ Ley de General de Contabilidad Gubernamental.
Marco normativo e Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

e Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

La Direccion General debera atender con diligencia los pliegos de hallazgos emitidos
Responsabilidades por el Organo Fiscalizador brindando la informacién y/o documentacién que sea
necesaria para solventar los posibles hallazgos u observaciones.

Definiciones OSFEM.- Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

Insumos Oficio de Notificacién de inicio de Hallazgos u Observaciones.

Solventar todo tipo de hallazgos determinados por las instancias fiscalizadores en los
plazos determinados por cada Institucién.

Resultados

Interaccién con otros

procedimientos No aplica

Atender con diligencia y en los plazos sefialados por la autoridad las solventaciones

Politicas i
requeridas.
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 INICIO

Recibe Oficio con la cedula de hallazgos u observaciones por
parte de la Entidad Fiscalizadora.

Revisa las cedulas de hallazgos u observaciones emitidas por
el OSFEM a la cuenta publica, informes mensuales y auditorias.
Registra, clasifica y captura los pliegos de las observaciones de
4 | Director de Administracion y Finanzas | acuerdo su naturaleza (cuenta publica, informes mensuales y
auditorias).

Revisa y analiza las observaciones de documentos para su
verificacion y certificacion de ser necesario.

Complementa documentacion e informacion faltante y/o ilegible
segun el tipo de observacion o hallazgo.

Subdireccion de Administracion Solicita la certificacion documental (en su caso)

Elabora el informe y oficio de entrega de la Solventacion ante el
OSFEM u otras instancias fiscalizadoras

Director General Supervisa informacion y su contenido y valida el contenido.

10 | Director General Firma oficio

Entrega oficio firmado e informacién para su Solventacion ante
las instancias fiscalizadoras

Fin del procedimiento

2 | Subdirecciéon de Administracion

3 | Director de Administracién y Finanzas

5 | Director de Administracién y Finanzas

Areas emisoras de informacién

6
7
8 | Director de Administracién y Finanzas
9

11 | Director de Administracion y Finanzas

ELABORO REVISO APROBO
Mtro. Israel Rufino Salinas Lic. José Enedino Sanchez Reyes |7ic- German Anaya Vit.eri
Director de Administracion y Subdirector Legal, de Normatividad y Dlregtpr General del In,s t.'tUto
Finanzas UIPPE Municipal de Cultura Fisica y
Deporte

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.
Tel: 55 8284 0272
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observaciones

Registra, clasifica y captura los
pliegos de observaciones de
acuerdo a su naturaleza

Complementa documentacion
e informacién faltante y/o
ilegible en el tipo de
observacion

Revisa y analiza las observaciones
de documentos para su
verificacion

Elabora el informe y oficio de Envia a Certificacion
entrega de la solventacion Documental (En su caso)

Supervisa informacioén y su
contenido, y valida

Firma oficio

Entrega oficio firmado e
informacién a la instancia
fiscalizadora
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Nombre del proceso

ELABORAR TRASPASO PRESUPUESTAL INTERNO O EXTERNO
DE LAS DIRECCIONES Y SUBDIRECCIONES DE LA DIRECCION
GENERAL DEL INSTITUTO.

Clave del procedimiento

ID/DG/DAYF/007/25

Objetivo

Elaborar el Traspaso Presupuestal Interno de las Direcciones y
subdirecciones pertenecientes a la Direccion General del Instituto, para
tener la suficiencia de presupuestal en el cumplimiento de programas y
metas.

Alcance Director General, Direccion de Administracion y Finanzas vy
Subdirecciones de Area y Subdireccion Legal de Normatividad y UIPPE.
Base legal Articulos: 307, 310, 317,317 Bis del Codigo Financiero del Estado de

México y Municipios, Capitulo Tercero de la ejecucion del Presupuesto
de Egresos.
Articulo 11, Fraccion IV del Reglamento del IMCUFIDEH

Definiciones

Hoja de afectacion: Documento en el cual se muestra clase de
modificacién, descripcion de cuenta, asi como nombre del servidor
publico que registra la operacién.

UIPPE: Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion.

Insumos

Nota informativa de los Direcciones y Subdirecciones del Instituto

Resultados

Transferencia de recursos de acuerdo con las especificaciones de la nota
informativa que emiten las Direcciones y Subdirecciones de la Direccion
General del Instituto.

Interaccion con otros
procedimientos

Politicas Se elaboran los Traspasos Internos o Externos de acuerdo con las
necesidades extraordinarias de las Areas del Instituto.
No. PUESTO ACTIVIDAD

Instituto.

Direcciones y Subdirecciones del

Envian nota informativa a la Direcciéon de Administracion vy
Finanzas solicitando el traspaso presupuestal Interno / externo.

2 |Director de Administracion y Finanzas

Recibe nota informativa.

Recaba la informaciéon para realizar el traspaso presupuestal

3 [Director de Administracion y Finanzas |interno / externo.

4 |Director General

Valida el Traspaso Presupuestal Interno / Externo y envia oficio
dirigido a la Direccion de Administracion y Finanzas solicitando su
autorizacion (en caso de Traspaso Interno) o a la Subdireccion
Legal de Normatividad y UIPPE (en caso de Traspaso Externo).
Entrega acuse a la Direccion de Administracion y Finanzas.

5 | Director de Administracion y Finanzas

Recibe oficio y da seguimiento a la aprobacion (en el caso de
Traspaso Interno y alli acaba el proceso) o a la de Subdireccion
Legal de Normatividad y UIPPE (en el caso de Traspaso
Externo).

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.
Tel: 55 8284 0272
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6 Director General Emite oficio a la Direccion de Administracion y Finanzas, la
Solicitud de Aprobacion del Traspaso Externo adjuntando:
respuesta favorable de la Subdireccion Legal de Normatividad y
UIPPE, Hoja de Afectacion, dictamen, en su caso.

7 | Director General En caso de ser autorizada la reconduccion emite el Reporte
llamado Dictamen de Reconduccion y Actualizacion
Programatica Presupuestal para Resultados.

Recaba firmas del Subdirector Legal de Normatividad y UIPPE,
del Director de Administracion y Finanzas y Director General. y
posteriormente es remitido a la Direccion de Administracion y
Finanzas.

Dan seguimiento una vez que se tiene el recurso en la estructura
programatica solicitada, se lleva a cabo la requisicion para
atender la peticion del area solicitante.

8 Director de Administracion y Finanzas | Firma la requisicion para atender la peticién del area solicitante.

Fin del procedimiento

ELABORO REVISO APROBO
Mtro. Israel Rufino Salinas Lic. José Enedino Lic. German Anaya Viteri
Director de Administracion y Sanchez Reyes “E;I'lzﬁfé?ra?ggegﬁ: tSSall Ipisstilégto
Finanzas Subdirector Legal, de P y

Deporte
Normatividad y UIPPE

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,

hu i! L “Il b.mx Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.
uixaw can.gob. Tel: 55 8284 0272
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Proceso ID/DG/DAyF/007/25 Elaborar traspaso presupuestal interno o externo de las direcciones y subdirecciones de la direccién general de administracion

Fase

Director General

Valida el Traspaso Presupuestal
Interno / Externo y envia oficio
dirigido a la  Direccion de
Administracion y Finanzas
solicitando su autorizacion (en caso
de Traspaso |Interno) o a la
Subdirector Legal de Normatividad y
UIPPE (en caso de Traspaso
Externo). Entrega acuse a la
Direccion de Administracion vy
Finanzas.

Emite oficio a la Direccién de
Administracion y Finanzas, la Solicitud
de Aprobacion del Traspaso Externo
adjuntando: respuesta favorable de la
Subdireccion Legal de Normatividad y
UIPPE, Hoja de Afectacion, dictamen,
en su cas

En caso de ser autorizada |la
reconduccion emite el Reporte
llamado Dictamen de Reconduccion y
Actualizacion Programatica
Presupuestal para Resultados.

Recaba firmas del Subdirector Legal
de Normatividad vy UIPPE, del
Director de Administracion y Finanzas
y Director General. y posteriormente
es remitido a la Direccion de
Administracion y Finanzas.

Dan seguimiento una vez que se tiene
el recurso en la  estructura
programatica solicitada, se lleva a
cabo la requisicion para atender la
peticion del drea solicitante.

Director de Administracion y Finanzas

nota informativa

Recaba la informacién
para realizar el traspaso
presupuestal interno /
externo.

4 3
Recibe  oficio y
seguimiento a
aprobacién (en el caso de
Traspaso Interno vy alli
acaba el proceso) o a la de
Subdireccion  Legal de
Normatividad y UIPPE (en
el caso de Traspaso
Externo).

Firma la requisicion para
atender la peticion del
drea solicitante.

Fin del proceso

Direcciones y Subdirecciones del Instituto.

Inicio del proceso

Envian nota informativa a la
Direccion de Administracion vy
Finanzas solicitando el traspaso
presupuestal Interno / externo.
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Nombre Del Proceso Elaboracion de finiquitos, liquidaciones, convenios, indemnizaciones y laudos.

Clave Del Procedimiento: ID/DG/DAyF/008/25
Elaborar los calculos de finiquitos, liquidaciones, convenios, indemnizaciones vy
Objetivo laudos de servidores publicos que terminan su relacion laboral con el Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Huixquilucan.
Alcance Direccion General y Direccion de Administracion y Finanzas.
Ley Federal del Trabajo; Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y
Base legal Municipios; Ley del Impuesto Sobre la Renta; y Leyes, Reglamentos, Cédigo Fiscal

de la Federacion, Tesis, Jurisprudencias y demas normatividad aplicable.

Finiquito: Documento que constata el final de una relacion laboral entre empleado y
empleador, quedando probada la voluntad de ambas partes.

Liquidacion: Compensacion econdémica que debe otorgar el empleador a todo
trabajador que pierde su empleo, siempre que las causas de la extincién de la relacion
de trabajo sean ajenas a este o a su desempefio.

Definiciones Indemnizacién: Compensacion econdmica que recibe una persona como
consecuencia de haber recibido un perjuicio de indole laboral, moral, econémica, etc.
Convenios: Acuerdo de voluntad entre las partes, para la terminacién de una relacién
laboral.

Laudo: Resolucion definitiva que dictan las autoridades correspondientes con el
objeto de poner fin a un conflicto laboral.

Insumos Renuncias, Convenios, Laudos, entre otros.
Pago de remuneraciones econémicas a que tiene derecho el trabajador por el término
Resultados de la relacion laboral con el Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Huixquilucan.

Interaccién con otros
procedimientos

Las solicitudes por finiquitos, liquidaciones, convenios, indemnizaciones y laudos

politicas seran elaboradas con apego a la normatividad aplicable vigente.
NO. PUESTO ACTIVIDAD
1 Director General, Subdirector de Genera oficio de solicitud para el pago de finiquitos, liquidaciones,
Area, Servidor Publico convenios, indemnizaciones y laudos.
Recibe solicitudes de las diferentes areas y/o servidores publicos y
recaba la documentacion e informacion para los calculos segun sea
el caso (finiquitos, liquidaciones, convenios, indemnizaciones y
laudos), en conjunto con el personal a su cargo.
= Constancias de no adeudo (Subdirector Legal Municipal,
Direccion de Administracion y Finanzas).
> = Copia del INE del beneficiario o los beneficiarios.

Subdireccion de Administracion = Renuncia voluntaria.

= Dictamen médico de ISSEMyM por pension (Riesgo de trabajo,
pension por anos de servicio, pensién por inhabilitacion, entre
otros).

= Copia del acta de defuncion certificada.

= Carta testamentaria ISSEMyM o juicio intestamentario.

= Manifestacién de bienes por baja en el servicio publico.

Elabora los calculos por concepto de finiquitos, liquidaciones,

convenios, indemnizaciones y laudos, y genera oficio de solicitud de

Director de Administracion y
Finanzas

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.
Tel: 55 8284 0272
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pago, para revision de la Subdireccion de Administracion de
Personal.

5 Director General

Valida los célculos por las diferentes solicitudes.

6 | Subdireccion de Administracion

Emite el Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) de los pagos
solicitados.

Director de Administracion y
Finanzas

Revisa y autoriza el oficio de solicitud y lo turna a la Direcciéon General
para su firma y autorizacion.

Director General

Firma y autoriza el oficio y los calculos por las diferentes solicitudes.

Director General

Envia oficio a las areas interesadas.

10 | Subdireccion de Administracion

Recibe copia simple de los convenios celebrados entre la Direccion
Juridica y el o los beneficiarios(s).

11 | Subdireccion de Administracion

Envia la documentacion a su expediente laboral para su debido
resguardo a la Direccion de Administracién y Finanzas.

Fin del procedimiento

ELABORO

Mtro. Israel Rufino Salinas
Director de Administracion y
Finanzas

REVISO APROBO

Lic. German Anaya Viteri
Director General del Instituto
Municipal de Cultura Fisica 'y

Deporte

Lic. José Enedino
Sanchez Reyes
Subdirector Legal, de
Normatividad y UIPPE

Calle Q
huixquilucan.gob.mx Huixqu

uintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
ilucan, Estado de México, C.P. 52760.
Tel: 55 8284 0272
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Procedimiento ID/DG/DAyF/008/25 «Elaboracién de Finiquitos, Liguidaciones, Convenios y Laudos.»

Director De Administracion y

Director General )
Finanzas

Subdirector Legal Subdirector de Administracion

Genera oficio de solicitud para el pago

de finiquitos, convenios, liquidaciones, Revisa las cédulas de hallazgos u
indemnizaciones y laudos. observaciones

Valida los célculos por las Elabora los célculos por conceptoy
diferentes solicitudes genera solicitud de pago.

Emite el comprobante fiscal
digital (CFDI) de los pagos
solicitados.

Revisa y autoriza el oficio de
solicitud y loturna a la
Direccién de Administracion
para su autorizacién

Envia oficio a las &reas interesadas

Recibe copia simple de los
convenios celebrados entre la
Direccién Juridica y el o los
beneficiarios.

Envia la documentacion a su
expediente laboral para su
debido resguardo a la Direccién
de Administracién y Finanzas

Fin del proceso

Fase
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SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION

Identificacion de procedimientos de la subdireccion de
administracién

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

huixquilucan.gob.mx

NOMBRE DEL PROCESO

Registro del Padron de Proveedores
Recepcion de las solicitudes de Adquisicion
de Bienes y Servicios

Licitacion Publica

Invitacion Restringida

Adjudicaciones Directas por Comité
Adjudicacion Directa por Monto
Elaboracion de Bases para Licitaciones
Publicas o Invitaciones Restringidas
Elaboracion de nomina de los servidores
publicos del Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte de Huixquilucan.
Elaboraciéon de archivos de dispersion de
noémina, solicitud de importe a pagar y
comprobacion

Control y Envio de Recibos de Nomina
Expediente laboral por alta o baja.
Tramitacion de movimientos de alta o bajay
modificaciones de datos del servidor
publico ante el Instituto de Seguridad Social
del Estado de Meéxico y Municipios
(ISSEMyM)

Reporte de cuotas y aportaciones ante el
Instituto de Seguridad Social del Estado de
México y Municipios (ISSEMyM)

CLAVE

ID/DG/DAYF/SA/001/25
ID/DG/DAYF/SA/002/25

ID/DG/DAYF/SA/003/25
ID/DG/DAYF/SA/004/25
ID/DG/DAYF/SA/005/25
ID/DG/DAYF/SA/006/25

ID/DG/DAYF/SA/007/25

ID/DG/DAYF/SA/008/25
ID/DG/DAYF/SA/009/25
ID/DG/DAYF/SA/010/25

ID/DG/DAYF/SA/011/25

ID/DG/DAYF/SA/012/25

ID/DG/DAYF/SA/013/25

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.
Tel: 55 8284 0272
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| REGISTRO DE PROVEDORES Y/O PRESTADORES DE SERVICIOS
ID/DG/DAyF/SA/001/25
Inscribir a la personas fisicas o morales con actividades econémicas en el padrén de

Nombre Del Proceso
Clave Del Procedimiento:

Objetivo proveedores del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Huixquilucan
Alcance Aplica para la Direccién de Administracion y Finanzas.
-Articulo 129 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
-Articulo 21 de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.
-Articulos 2 fracciones IV y V y 24 del Reglamento de la Ley Contratacion Publica del
Base legal Estado de México y Municipios. _ .
-Articulos 52 fraccion VII, 58 fraccién XV y 59 fraccion IV del Reglamento Interno del
Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Huixquilucan.
-Articulo 92 fraccién XXVII de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
del Estado de México y Municipios.
Definiciones CPEUM- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Insumos Documentacion legal y administrativa
Registro de las personas fisicas o morales en el padréon de proveedores del Instituto
Resultados o . S
Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Huixquilucan
r Licitacion Publica Nacional Presencial
Interaccién con otros L L
. . Invitacion Restringida
procedimientos Adjudicacién Directas por monto
Los proveedores deberan cumplir con toda su documentacion legal y administrativa para
Politicas el registro en el padrén de proveedores del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte
de Huixquilucan
No. PUESTO ACTIVIDAD

1 | Subdireccion de Administracion Recibe la documentacion del proveedor, (Adjudicacion Directa).

2 | Subdireccion de Administracion Revisa la documentacion solicitada. (Adjudicacion Directa)

Direccion de Administracion y

3 . Registra el alta en el padrén de proveedores.
Finanzas
4 Direccién de Administracién y Notifica por correo electrénico el registro concluido en el padron de
Finanzas proveedores y/o prestadores de servicios.
Fin del procedimiento
ELABORO REVISO APROBO

Lic. José Enedino
Sanchez Reyes
Subdireccion Legal, de
Normatividad y UIPPE

C. Lizbeth Vazquez Baez

Subdireccion de Administracion Lichgserman AnaySiey

Direccion General del Instituto
Municipal de Cultura Fisica 'y
Deporte

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.
Tel: 55 8284 0272
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Nombre del proceso ‘ RECEPCION DE LAS SOLICITUDES DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS.
Clave del procedimiento: ID/DG/DAyF/SA/002/25
Objetivo Dar seguimiento a las peticiones de las Areas a través de la revision de la estructura de las

solicitudes de Adquisicidn y/o contratacién para eficientar el procedimiento de contratacion
y/o adquisicion de los bienes o servicios.

Alcance Direccion General, Direccion de Administracion y Finanzas, todas las Areas del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Huixquilucan.

Base legal Articulo 58 fraccion XV, XXI Articulo 59 fraccién IV, V, X Articulo 60 fraccion XIV, Articulos
14, 15, 16, 17, 18 del Reglamento de la Ley de Contratacion Publica

Definiciones HOJA DE EJECUCION DE GASTOS: Documento donde se refleja el presupuesto

calendarizado de cada area.

SUFICIENCIA PRESUPUESTAL: Capacidad de recursos financieros que tiene una CLAVE
presupuestaria, a fin de cubrir determinado importe para /a adquisicién de bienes o
contratacion de servicios.

ANEXO TECNICO: Documento que contiene las especificaciones del bien o servicio a

contratar.

Insumos Solicitud para poder realizar el tramite de alguna compra y/o contratacion de algun servicio
que sea requerido, hoja de ejecucién de gastos, anexos técnicos.

Resultados Recepcion de requisiciones.

Interaccién con otros ID/DG/DAyYF/SA/003/25 - Licitacion Publica

procedimientos ID/DG/DAYF/SA/004/25 - Invitacion Restringida

ID/DG/DAyYF/SA/005/25 - Adjudicaciones Directas por comité
ID/DG/DAYF/SA/006/25 - Adjudicacion Directa por monto

Politicas Revision de los puntos
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Elabora la “Solicitud de adquisicion” y la envia a la Subdireccion de
Subdirecciones de Area Administracién describiendo el tipo de adquisicion y/o servicio
requerido.
2 Revisa que la solicitud de adquisicidon se encuentre debidamente
requisitada y autorizada por el titular del area solicitante y que cuente
Subdireccién con el anexo técnico correspondiente para proceder a su recepcion
De Administracion
Si procede: continua con el paso 3
No procede: se regresa al paso 1
3 | Subdireccion de Administracion Firma y procede con el estudio de mercado
4 Direccion de Administracion y Revisa que esté autorizado por la Direccion General y de acuerdo
Finanzas con el presupuesto estimado, y se realiza estudio de mercado.
5 Direccion de Administracion y Una vez realizado y revisado el estudio de mercado, (en caso de
Finanzas aplicar), se atiende respecto al monto del estudio.
6 Direccion de Administracion y Envia solicitud con estudio de mercado a la Direccion General para
Finanzas autorizar la compra del bien o servicio.

Recibe solicitud, autoriza la compra y lo turna a la Direccidon de

Direccién neral ini i6 i
7 eccion Genera Administracion y Finanzas.

8 Direccion de Administracion y Recibe solicitud para proceder con la adquisicion y/o contratacion del
Finanzas bien o servicio solicitado.

9 Direccion de Administracion y Recibe e informa al Subdireccién del Area solicitante el monto a
Finanzas solicitar y le envia formato de “solicitud de adquisicion”.

10 Direccion de Administracion y Recibe “solicitud de adquisicion” verifica que el presupuesto reservado
Finanzas sea suficiente de acuerdo con el estudio de mercado.

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.
Tel: 55 8284 0272
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Si alcanza presupuesto estimado: continuo paso 11
No alcanza presupuesto estimado: se regresa al paso 1

11

Subdireccion de Administracion

Envia formato “solicitud de adquisicion” a la Direccion de
Administracion y Finanzas para solicitar suficiencia presupuestal y
llevar a cabo la adquisicién y/o contratacion de la prestacion del
servicio solicitado.

12

Subdireccion de Administracion

Recibe formato de la Direccion de Administracion y Finanzas con
suficiencia presupuestal, firma y turna a la Direccion de Administracion
y Finanzas que ejecuta los procedimientos con CLAVE:
ID/DG/DAyYF/SA/003/25,

ID/DG/DAyF/SA/004/25,

ID/DG/DAyYF/SA/005/25,

ID/DG/DAyYF/SA/006/25.

13

Direccion de Administracion y
Finanzas

Recibe formato de “Solicitud de Adquisiciones con sello de suficiencia
presupuestal y procede a efectuar la adquisicion y/o prestacion del
Servicio requerido conforme a la normatividad.

Fin del procedimiento

ELABORO

C. Lizbeth Vazquez Baez

Subdireccion de Administracion

REVISO APROBO

Lic. José Enedino
Sanchez Reyes
Subdireccion Legal, de
Normatividad y UIPPE

Lic. German Anaya Viteri
Direccion General del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y
Deporte
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iéon de Bienes y Servicios

Fase

Director de Administracién y

F.

Revisa que este
autorizado
Atiende respecto al
monto del estudio.

Envia solicitud con
estudio de mercado
para autoriza

Procede con la
adquisicion y/o
contratacion del
bien o servicio.

Informa el monto a
solicitar y envia
formato de
solicitud.

Recibe formato sellado con
suficiencia presupuestal y
procede a efectuar la
adquisicion y/o prestacién
de servicio.

Director General

Recibe, autorizay
) turna.

Subdireccidn de
Administracién

Revisa Solicitud de
Adquisicién que
cumpla con requisitos
y autorizacién.

Si Procede

Firma y procede con
estudio de
mercado.

Recibe solicitud,
verifica que el
presupuesto sea
suficiente.

Envia formato de solicitud de
adquisicion y solicita
suficiencia presupuestal para
la prestacién del servicio

Recibe
formato con
suficiencia
presupuestal
para firma

Subdirector de Area

Inicio

Elabora y/o corrige
Solicitud de
Adquisicién y envia.
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Nombre del proceso | LICITACION PUBLICA
Clave Del Proceso: ID/DG/DAyF/SA/003/25
Objetivo Convocar a la ciudadania en general para que participe en el concurso de adquisicion y
contratacion de servicios, garantizando las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad
y oportunidad.
/Alcance Direccion General, Direccion de Administracion y Finanzas, Comité de Adquisiciones y

Prestacion de Servicios, Proveedor, todas las Areas del Instituto Municipal de Cultura Fisica
y Deporte de Huixquilucan.

Base legal Articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 125 de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 26, 28, 29, 30, 31, 32, 33, 34,
35, 36, 37,38,39,40,41, y 42 de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y
Municipios, Articulo 2 Fraccion XIV y 61, 62, 63, 64, 65, 66, 67, 68 y 69 del Reglamento de
la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.

Articulo 58 fraccion, Articulo 59 del Reglamento Interno del Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte de Huixquilucan

Definiciones BASES: Documento publico expedido unilateralmente por la autoridad convocante, donde
se establece la informacion sobre el objeto, alcance, requisitos, términos y demas
condiciones del procedimiento para la adquisicion de bienes y la contratacion de servicios.
LICITACION PUBLICA: Modalidad de adquisicién de bienes y contratacién de servicios,
mediante convocatoria publica que realicen la Secretaria, organismos auxiliares, tribunales
administrativos o municipios, por el que se aseguran las mejores condiciones en cuanto a
precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

Insumos Solicitud de Adquisicién para poder realizar el tramite de alguna compra y/o contratacion de
algun servicio que sea requerido, hoja de ejecucion de gastos, anexos técnicos.

Resultados Adquisiciéon de bienes y contratacion de Servicios.

Interacciéon con otros | ID/DG/DAyYF/SA/004/25 - Invitacion Restringida

procedimientos ID/DG/DAyYF/SA/007/25 - Elaboracién de bases para licitaciones publicas o invitaciones
restringidas.
Revision de instrumentos Juridicos para la contratacion de proveedores de bienes

y/0 servicios.

Recepcion de bienes en almacén general.

Politicas Una licitacién publica debe cumplir con el articulo 29, 30, 31, 33, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40,
41 y 42 establecidos en la sesidon segunda de la Ley de Contratacion Publica del Estado de
México y Municipios.

No. PUESTO ACTIVIDAD
Recibe solicitud de adquisicion con suficiencia presupuestal y
1 Subdireccion de Administracion procede a la elaboracion de bases procedimiento con CLAVE

ID/DG/DAyYF/SA/007/25 (Elaboracién de bases para licitaciones
publicas o invitaciones restringidas).

2 Subdireccion de Administracion Elabora oficio para visto bueno de las bases, lo envia a la
Subdireccion Legal, de Normatividad y UIPPE para firma.

3 Subdireccion Legal, de Normatividad y

UIPPE Recibe, firma oficio y lo regresa a la Subdireccion de Administracion.

Turna oficio al area usuaria, y en caso de haber alguna modificacion
4 |Subdireccion de Administracion el area usuaria lo hace saber a la Direccion de Administraciéon y
Finanzas.

Realiza convocatoria y lo envia a la Direccion de Administracion y
Finanzas para firma.

6 |Direccion de Administracién y Finanzas Recibe, firma convocatoria

5 |Subdireccién de Administracion

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.
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. . - . . Manda a publicar la convocatoria en un periddico de circulacion
7 |Direccion de Administracion y Finanzas : o
Nacional y local para la venta de bases de licitacion.
8 Subdireccion de Administracion Elabora formas valoradas para la compra de bases por parte de los
proveedores interesados para realizar pago correspondiente.
9 ISubdireccion de Administracion Elrggcr:]rglrcc))r;r:?: db:;zzjl proveedor interesado una vez entregado
10 Isubdireccion de Administracion EIabqrg .oficio de convpcatoria a .Io_s integrantgs del Comité de
Adquisiciones y Prestacion de Servicios para sesionar.
. . . . Revisa y firma oficio de convocatoria a los integrantes del comité de
11 [Subdireccion de Administracion adquisiciones y prestacion de servicios.
Turna oficio de convocatoria a los integrantes del comité de
12 |Subdireccion de Administracion adquisiciones y prestacion de servicios para sesionar.
Direccion de Administracion y Finanzas
13 |y Subdireccion de Administracion Realiza una Junta de aclaraciones.
(Presidente y Secretario del Comité)
Direccion de Administracion y Finanzas, | Da respuesta a los cuestionamientos de orden administrativo y
14 [Subdireccién de Administracién y Area técnico con la informacion que brinda el area usuaria a los
Requirente proveedores interesados y realiza acta correspondiente.
Direccion de Administracion y Finanzas Se ,realiza acto de presgntacién y apel‘[ur_a’ de proput_as_te_l en su
Subdireccién de Administracion y ’ caragtgr de secretaria ejecutiva del Co.mllte de Adquisiciones y
15 subdirecciones de Area Servicios, donde los proveedores participantes presentan sus
’ propuestas acompafadas del titular o titulares de las areas usuarias
0 sus suplentes.
. . . . Elabora acta donde se asientan las caracteristicas de las
16 [Subdireccién de Administracion propuestas presentadas.
Revisa acta donde se asientan las caracteristicas de las propuestas
17 |Subdireccion de Administracion presentadas y remite a firma del Direccion de Administracion y
Finanzas.
Revisa y firma acta donde se asientan las caracteristicas de las
18 |Direccidon de Administracion y Finanzas propuestas presentadas y remite a firma del Direccion General y de
las subdirecciones de las Areas o su suplente.
Direccion de Administracion y Finanzas Firman acta donde se asientan las caracteristicas de las propuestas
19 |y Subdireccion de Administracion presentadas y remiten a la Direccion de Administracion y Finanzas
(Presidente y Secretario del Comité) con los integrantes del comité.
Direccion de Administracion y Finanzas Toma nota del Analisis y Evaluacion de los integrantes del comité
20 |y Subdireccién de Administracion respecto a las propuestas técnicas y econémicas presentadas,
(Presidente y Secretario del Comité) levantando acta correspondiente y firmando quienes intervienen
Direccion de Administracién y Finanzas Preside el acto donde los integrantes del comité dictaminan la
21 |y Subdireccién de Administracion adjudicacion cuyas propuestas técnicas y econémicas serviran para
(Presidente y Secretario del Comité) el fallo.
Realiza el acto de notificacion de fallo con base al dictamen de
Direccion de Administracién y Finanzas adjudicapi_én g’probaf:io_por el comité de aqu_Jisiciones y servicios
22 |y Subdireccién de Administracion Si la .L|<I:|taC|on Publica se declara desierta continua con. ’eI
(Presidente y Secretario del Comité) procgdm_uento con CLAVE ID/DG/DAyF/SA/004/25 (Invitacién
Restringida).
No se declara desierta continua en el paso 23.
23 |Direccion de Administracion y Finanzas Envig dqcumentacién para Ig elaboracion dgl contrato al
Subdireccion Legal, de Normatividad y Transparencia.
24 [Subdireccion Legal Revisa instrumentos juridicos para la elaboracién de contrato.
25 [Subdireccion Legal Elabora contrato y turna al Direcciéon de Administracién y Finanzas

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.
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26

Direccion de Administracion y Fianzas

Recibe contrato elaborado por la Subdireccion Legal, de
Normatividad y Transparencia, revisa y turna a la Direccion General.

28

Direccion de Administracion y

Una vez concluido en el procedimiento (Revisiéon de instrumentos
Juridicos para la contratacién de proveedores de bienes y/o
servicios) elabora ejemplares del contrato firmado y realiza orden de

Finanzas compra para notificar al almacén la recepcién de los materiales
adjudicados (en caso de aplicar).
. ., . L . Solicita al proveedor fianza de cumplimiento y vicios ocultos (en
29 |[Direccion de Administracion y Finanzas P P y (

caso de corresponder).

30

Subdirecciones de Area

Recibe los bienes indicados en la orden de compra, procedimiento
(Recepcion de bienes en Almacén General.)

29

subdirecciones de Area

Verifica los bienes suministrados en el Almacén y/o servicios
prestados y recibe facturacion e integra soporte del bien y/o servicio.

30

Subdireccion de Administracion

Revisa la integracion del expediente que sera remitido para pago.

31

Direccion de Administracion y Finanzas

Autoriza la integracion del expediente, firma y da tramite de pago.

32

Direccion de Administracion y
Finanzas

Integra expediente para resguardo

33

Direccion de Administracion y Finanzas

Resguarda el expediente generado.

Fin del procedimiento

Subdireccion de Administracion

ELABORO

C. Lizbeth Vazquez Baez

REVISO APROBO

Lic. German Anaya Viteri
Direccion General del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y
Deporte

Lic. José Enedino
Sanchez Reyes
Subdireccion Legal, de
Normatividad y UIPPE
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apertura de
propuestas.

Subdireccion Legal

Recibe, firma oficio
yregresa.

Subdirecciones de Area
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Nombre Del Proceso INVITACION RESTRINGIDA

Clave De Procedimiento: ID/DG/DAyF/SA/004/25

Objetivo

Invitar a un minimo de tres personas que estén inscritas o no al catalogo de proveedores que
sean capaz de brindar de manera eficaz, eficiente, racional y oportuna el suministro de los
bienes, recursos materiales y/o prestacion de servicios necesarios para el cumplimiento de
los objetivos de las diferentes dependencias municipales.

lAlcance

Direccion de Administracion y Finanzas, Subdireccion de Administracion, Proveedor, comité
de adquisiciones y prestacion de servicios, todas las areas del Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte de Huixquilucan.

Base legal

Articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 125 de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, 27 Fraccion |, 44, 45, 46 y 47
de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios, Articulo 2 Fraccion XI|
y 90 del Reglamento de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.

Definiciones

BASES: Documento publico expedido unilateralmente por la autoridad convocante, donde se
establece la informacioén sobre el objeto, alcance, requisitos, términos y demas condiciones
del procedimiento para la adquisicion, enajenacion o el arrendamiento de bienes y la
contratacion de servicios.

INVITACION RESTRINGIDA: Excepcién al procedimiento de licitacién publica, mediante el
cual la Secretaria, organismos auxiliares, tribunales administrativos o municipios adquieren
bienes muebles y contratan servicios, a través de la invitacion a cuando menos tres personas,
para obtener las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad
y demas circunstancias pertinentes.

Insumos

Solicitud de Adquisicién para poder realizar el tramite de alguna compra y/o contratacién de
algun servicio que sea requerido, hoja de ejecucion de gastos, anexos técnicos.

Resultados

Adquirir bienes y servicios que garanticen el cumplimiento de los objetivos del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Huixquilucan.

Interaccién con otros
procedimientos

ID/DG/DAyYF/SA/007/25 - Elaboracion de bases para licitaciones publicas o invitaciones
restringidas.

Revisién de instrumentos Juridicos para la contratacion de proveedores de bienes y/o
servicios.

Recepcion de bienes en almacén general.

Politicas Se podran adquirir y contratar servicios mediante invitacion restringida de acuerdo con el
articulo 44 de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.
No. PUESTO ACTIVIDAD

1 Subdireccion de Administracion

Recibe solicitud de adquisicidon con suficiencia presupuestal y procede a
la elaboracion de bases procedimiento con CLAVE
ID/DG/DAyYF/SA/007/25 (Elaboracion de bases para licitaciones publicas
0 invitaciones restringidas).

2 | Subdireccion de Administracion

Elabora oficio para visto bueno de las bases, lo envia a la Direccién de
Administracién y Finanzas para firma.

Finanzas

Direccion de Administracion y

Recibe, firma oficio y lo regresa al Subdireccion de Administracion.

4 | Subdireccion de Administracion

Turna oficio al area usuaria, y en caso de haber alguna modificacion el
area usuaria lo hace saber al Direccién de Administracion y Finanzas.

5 | Subdirecciéon de Administracion

Realiza invitaciones a minimo 3 proveedores y pasa a revision del
Direccion de Administracion y Finanzas.

Finanzas

Direccion de Administracion y Revisa las invitaciones a minimo 3 proveedores para proceder a

remitirlas.

7 | Subdireccion de Administracion

Elabora formas valoradas para la compra de bases por parte de los
proveedores interesados para realizar pago correspondiente.

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.
Tel: 55 8284 0272
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Proporciona las bases al proveedor invitado una vez entregado el

8 | Subdireccion de Administracion comprobante de pago y copia de linea de captura.
9 | Subdireccion de Administracion EIabqrg . oficio de coqvocatoria a los integrantes del Comité de
Adquisiciones y Prestacion de Servicios para sesionar.
. ., . . Firma oficio de convocatoria a los integrantes del comité de adquisiciones
10 | Subdireccion de Administracion y prestacién de servicios.
11 | sSubdireccion de Administracién Turng . incio de conyocatoria a los integr_antes del comité de
adquisiciones y prestacion de servicios para sesionar.
Direccion de Administracion y
12 f\'”afﬁz.as y .S,ubdlrecqon de Realiza Junta de aclaraciones.
dministracién (Presidente y
Secretario del Comité).
Direccion de Administracion y Da respuesta a los cuestionamientos de orden administrativo y técnico
13 | Finanzas, Subdireccion de con la informacion que brinda el area usuaria a los proveedores
Administracién y Area Requirente interesados y realiza acta correspondiente.
Direccion de Administracion y Se realiza a}cto.de p.resentacién _y,apel‘tura F"? propuesta en su caracter
14 | Finanzas Subdireccion de de secretaria ejecutl\(a_ del Comité de Adquisiciones y Servicios, donde
L : . los proveedores participantes presentan sus propuestas acompafiadas
Administracion y Area Requirente P ; P pantes p i prop P
del titular o titulares de las areas usuarias o sus suplentes.
Elabora acta donde se asientan las caracteristicas de las propuestas
15 | Subdireccion de Administracion presentadas.
Revisa acta y se da lectura donde se asientan las caracteristicas de las
16 | Subdireccién de Administracion propuestas presentadas y se remite a firma del Direccion de
Administracion y Finanzas.
Direccion de Administracion y Revisa y firma acta donde se asit_antan las qaracteristicas de las
17 Fi propuestas presentadas, se remite a firma de los titulares de las areas o
inanzas
su suplente y oferentes.
Eilr:Z(r:ggQ S%ﬁgﬂgﬁggﬁg y Participa} en el acto de analisis y la evaluacion de propuestas técnicas y
18 Admini o : economicas presentadas, levantando acta correspondiente y proceden a
ministracién (Presidente y fi . o
i g irma de los integrantes de comité.
Secretario del Comité).
Direccion de Administracion y
19 Finanzas y Subdireccion de Preside el acto de Dictamen de Adjudicacion de ofertas que serviran de
Administracion (Presidente y base en el fallo.
Secretario del Comité).
Direccién de Administracion y Rgaliza el acto de noti_ficacic')n de_ fallo. o
20 Finanzas Si se declara desierta continua el procedimiento con CLAVE
ID/DG/DAyYF/SA/005/25 (Adjudicacion Directa por Comité);
21 Direccion de Administracion y Envia documentacién para la elaboracion del contrato al Subdireccién
Finanzas. Legal.
22 | Subdireccion Legal Revisa instrumentos juridicos para la elaboracién de contrato
23 | Subdireccion Legal Elabora contrato y Turna a la Direccion de Administracion y Finanzas.
24 I?ilr:Z(r:ggQ de Administracion y Recibe contrato elaborado por el Subdireccién Legal.
25 Direccion de Administracion y Inicia con el procedimiento (Revision de instrumentos Juridicos) para la
Finanzas contratacion de proveedores de bienes y/o servicios).
Una vez concluido el procedimiento (Revision de instrumentos Juridicos
26 Direccion de Administracion y para la contratacion de proveedores de bienes y/o servicios) se remiten
Finanzas ejemplares del contrato firmado y realiza orden de compra para notificar
al almaceén la recepcion de los materiales adjudicados.

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
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27 Direccion de Administracion y Solicita al proveedor fianza de cumplimiento y vicios ocultos (en caso de
Finanzas corresponder).
28 | Subdirecciones de Area Recibe I.os bienfas indicados en la orden de compra, procedimiento
(Recepcion de bienes en Almacén General).
29 | Subdirecciones de Area Ver.ifica los biepes §uministrados en el Almacén y/q _servicio prestado,
recibe facturacion e integra soporte del bien y/o servicio.
30 | Subdireccion de Administracion Revisa la integracion del expediente que sera remitido para pago.
31 Direccion de Administracion y Autoriza la integracion del expediente, firma y turna a la Direccion de
Finanzas Administracion y Finanzas para tramite de pago.
32 Ellrecmon de Administracion y Integra expediente para resguardo.
inanzas
33 Ellrecmon de Administracion y Resguarda el expediente generado.
inanzas
Fin del procedimiento
ELABORO REVISO APROBO
C. Lizbeth Vazquez Baez Lic. José Enedino Lic. German Anaya Viteri
Subdireccion de Administracion Sanchez Reyes Direccion  General del Instituto]
Subdireccion Legal, de Municipal de Cultura Fisica y Deporte
Normatividad y UIPPE
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correspondiente.

Da respuestas a
cuestionamientos de orden
administrativo y tecnico.

Realiza
presentacion y
apertura de
propuestas.

Elabora acta sobre
propuestas
presentadas.

Subdireccién Legal

Subdirecciones de Area
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Invitacidn Restringida

Fase

Subdireccion de

L ) Comité
Administraciéon

Director de Administracién y F.

Revisa Acta y remite
a firmas.

Firman Actay

remiten Toma nota del Analisis y

Evaluacidn respecto a las
propuestas técnicasy
econdmicas presentadas.

Dictamina adjudicacion de
ofertas para base en fallo.

Realiza notificacion de fallo
Se se declara desierta continua
con procedimiento con clave
1D/DG/DAYF/013/22

Envia
documentacion
para elaboracién de
contrato.

Recibe contrato

Revisa instrumentos juridicos
para contratacidn de
proveedores.

Elabora ejemplares de
contrato y realiza orden de
compra.

Solicita al proveedor fianza de
cumplimiento y vicios ocultos.

Autoriza la integracién
de expediente, firmay
turna. remitido para pago.

Integra expediente
para resguardo.

Resguarda

Revisa integracion de
expediente que serd

Subdireccion Legal

Elabora contrato

Subdirecciones de Area

Recibe los bienes indicados
en orden de compra.

Verifica los bienes
suministrados y/o el
servicio prestado y recibe
factura.
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PG 60 ADJUDICACIONES DIRECTAS POR COMITE

proceso

Clave De Procedimiento: ID/DG/DAyF/SA/005/25

Objetivo Proporcionar de manera eficaz, eficiente, racional y oportuna el suministro de los bienes y
recursos materiales necesarios para el cumplimiento de los objetivos de las diferentes areas del
Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Huixquilucan.

/Alcance Direccion de Administracion y Finanzas, Subdireccion de Administracion, Proveedor, comité de
adquisiciones y prestacion de servicios, todas las areas del Instituto Municipal de Cultura Fisica
y Deporte de Huixquilucan.

Base legal Articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 125 de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México, 27 Fraccioén Il, 48, 49 y 50 de la Ley de
Contratacion Publica del Estado de México y Municipios, Articulo 2 Fraccion |, 91,92,93,94 y 95
del Reglamento de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.

Articulo 11 del Reglamento Interno del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Huixquilucan.

Definiciones ADJUDICACION DIRECTA: Excepcién al procedimiento de licitacion publica para la adquisicion

de bienes, enajenacién o arrendamiento de bienes, o la contratacion de servicios en el que la
convocante, designa al proveedor de bienes, arrendador, comprador o prestador del servicio,
con base en las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y
demas circunstancias pertinentes.
COMITE: Organo colegiado con facultades de opinién, que tiene por objeto auxiliar a la
Secretaria, organismos auxiliares, tribunales administrativos o municipios, en la preparacion y
substanciacion de los procedimientos de adquisiciones, servicios, arrendamientos vy
enajenaciones.

Insumos Solicitud de Adquisicién para poder realizar el tramite de alguna compra y/o contrataciéon de algun
servicio que sea requerido, hoja de ejecucion de gastos, anexos técnicos, oficio justificatorio para
realizar adjudicacion directa por comité.

Resultados Adquisicién de bienes y contratacion de Servicios.

Interacciéon con
otros
procedimientos

Revisién de instrumentos Juridicos para la contratacion de proveedores de bienes y/o servicios.
Recepcion de bienes en almacén general.

Politicas Aplicar los lineamientos normativos y operativos que coadyuven a la agilizacion de los
suministros en las mejores condiciones de compra del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte de Huixquilucan.

No. PUESTO ACTIVIDAD

1 Subdireccion de Administracion

Recibe por parte del enlace o Subdireccion de Area solicitud de
adquisiciones con suficiencia y soporte de justificacion para
proceder a elabora invitacién al proveedor y/o prestador de
servicio para presentar propuestas.

2 Subdireccion de Administracion

Revisa invitacion al proveedor y/o prestador de servicio para
presentar propuestas.

3 Subdireccion de Administracion

Revisa, firma y turna invitacion al proveedor y/o prestador de
servicio para presentar propuestas.

4 Subdireccion de Administracion

Elabora oficio de convocatoria a los integrantes del Comité de
Adquisiciones y Prestacion de Servicios para sesionar.

5 Subdireccion de Administracion

Firma oficio de convocatoria a los integrantes del comité de
adquisiciones y prestacion de servicios.

6 Subdireccion de Administracion

Turna oficio de convocatoria a los integrantes del comité de
adquisiciones y prestacion de servicios para sesionar.

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.
Tel: 55 8284 0272
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Direccion de Administracion y Finanzas, Se realiza acto de presentacion y apertura donde los proveedores
7 | Subdireccion de Administracion y participantes presentan sus propuestas técnicas y econdémicas.
Subdirecciones de Area
8 | Subdireccion de Administracion Elabora acta donde se asientan las caracteristicas de las
propuestas presentadas.
Revisa y firma acta donde se asientan las caracteristicas de las
09 | Subdireccién de Administracién propuestas presentadas por el proveedor y remite a firma de los
enlaces o Subdirecciones de Area.
10 | Direccion de Administracion y Finanzas Recibe acta para revision
Direccion de Administracion y Finanzas Junto con los integrantes dgl c_omité se regliz_a el andlisis y la
11 | Subdireccion de Administracion ’ evaluaciéon de propuestas técnicas y economicas presentadas,
: h L levantando acta correspondiente y proceden a firma de los
(Presidente y Secretario del Comité) . e
integrantes de comité.
Direccion de Administracion y Finanzasy | Junto con los integrantes del comité se realiza el acto de Dictamen
12 | Subdireccion de Administracion de Adjudicacion de ofertas que serviran de base en el fallo.
(Presidente y Secretario del Comité)
Se realiza el acto de notificacion de fallo y se solicita a la
13 | Direccidon de Administracién y Finanzas Subdireccion Legal la elaboracion del contrato.
Inicia con el procedimiento (Revisidon de instrumentos Juridicos
14 | Subdireccion Legal para la contratacion de proveedores de bienes y/o servicios).para
la elaboracion del contrato
Una vez concluido en el procedimiento (Revisiéon de instrumentos
15 | Subdireccion Legal Juridicos para la contratacion de proveedores de_ bier_1es y/lo
servicios) elabora el contrato y turna a la Direccion de
Administracién y Finanzas
. . . - . Realiza orden de compra para notificar al almacén la recepcion de
16 | Direccién de Administracion y Finanzas los materiales adjudicados.
. . - . . Solicita al proveedor fianza de cumplimiento y vicios ocultos (en
17 | Direccién de Administracion y Finanzas caso de corresponder).
18 | Subdireccion de Area Recibe los bienes indicados en la orden de compra, procedimiento
(Recepcion de bienes en Almacén General.)
Verifica los bienes suministrados en el Almacén y/o servicios
19 | Subdireccion de Area prestados y recibe facturacién e integra soporte del bien y/o
servicio.
20 | Subdireccién de Administracion Revisa la integracién del expediente que sera remitido para pago.
21 | Direccién de Administracién y Finanzas Q:;cc))riza la integracion del expediente, firma y realiza tramite de
22 | Direccion de Administracion y Finanzas Integra expediente y resguarda
Fin del procedimiento
ELABORO REVISO APROBO
C. Lizbeth Vazquez Baez Lic. José Enedino Lic. ,C?e"“a" Anaya Viteri
Subdireccion de Administracién Sanchez Reyes R STl dey Ir)s.tltUto
. . Municipal de Cultura Fisica y
Subdireccion Legal, de Deporte
Normatividad y UIPPE

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.
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«Adjudicaciones Directas por Comité»

Director de Administracién y Finanzas Subdireccién de Administracion Comité Subdireccion Legal Subdirecciones de Area

Recibe solicitud con suficienciay
soporte para proceder a elaborar
invitacion al proveedor de servicios
para presentar propuesta

Revisa invitacion al proveedor y/o
prestador de servicio para presentar
propuestas.

Revisa, firma y turna invitacion al
proveedor

Elabora Oficio de convocatoriaa
los integrantes del comité

Firma oficio de convocatoria

Se realiza acto de presentacion y
apertura de los proveedores
participantes presentan sus propuestas

Elabora acta donde se asientan las
caracteristicas de las propuestas

Revisa y firma acta donde se asientan las
caracteristicas de las propuestas
presentadas y remite a firma del

Subdirector de Area

Recibe Acta para revision

Junto con los integrantes del comité se
realiza el analisis y la evaluacion de
propuestas técnicas y econbmicas
presentadas, levantando acta
correspondiente y proceden a firma.

Junto con los integrantes del comité se
realiza el acto de Dictamen de
Adjudicacion de ofertas que serviran de
base para el fallo
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«Adjudicaciones Directas por Comité»

Director de Administracion y Subdireccion de

. L L Comité Subdireccién Legal Subdirecciones de Area
Finanzas Administracion

Realiza el acto de notificacion Inicia con la revisién de
de falloy se solicita a la instrumentos juridicos para
Subdireccién Legal la la contratacion y
elaboracién del contrato elaboracién de contrato

Recibe contrato y realiza
orden de compra y notifica al
almacén la recepcion de los
materiales adjudicados

Elabora contratoy remite
a la Direccién de
Administracién y Finanzas

Solicita al proveedor Recibe los bienes
fianza de cumplimientoy indicados en la orden
vicios ocultos de compra

Verifica los bienes y/o
servicios y recibe
factura para
integracion de soporte.

Autoriza, firma el Revisa la integracion del
expediente y tramita el expediente que serd
pago remitido para pago

Integra
expediente y
resguarda

Fase
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Nombre del proceso | ADJUDICACION DIRECTA POR MONTO

Clave Del Procedimiento: ID/DG/DAyF/SA/006/25

Objetivo Proporcionar de manera eficaz, eficiente, racional y oportuna el suministro de los bienes y/o
prestacion de los servicios necesarios para el cumplimiento de los objetivos de las diferentes
areas del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Huixquilucan.

lAlcance Direccion de Administracion y Finanzas, Subdireccion de Administracion, Proveedor, todas las
areas del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Huixquilucan.
Base legal Articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos ,125 de la Constitucion

Politica del Estado Libre y Soberano de México, 27 Fraccion I, 48, 49 y 50 de la Ley de
Contratacion Publica del Estado de México y Municipios, Articulo 2 Fraccion |, 91,92,93,94 y 95
del Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.
Definiciones ADJUDICACION DIRECTA: Excepcion al procedimiento de licitacién publica para la adquisicion
de bienes, enajenacion o arrendamiento de bienes, o la contratacion de servicios en el que la
convocante, designa al proveedor de bienes, arrendador, comprador o prestador del servicio,
con base en las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y
demas circunstancias pertinentes.

CONTRATO PEDIDO: Instrumento juridico que se utiliza para formalizar la adquisicion de
bienes, cuyo monto de la operacion no rebase el maximo establecido para las adquisiciones
mediante adjudicacion directa.

Insumos Solicitud de Adquisicion para poder realizar el tramite de alguna compra y/o contratacién de algin
servicio que sea requerido, hoja de ejecucion de gastos, anexos técnicos.

Resultados Contrato de Adjudicacion Directa por monto.

Interaccién con otros ID/DG/DAyF/SA/002/25 - Recepcidn de las solicitudes de adquisicion de bienes y servicios.

procedimientos Recepcion de bienes en almacén general.

Politicas Aplicar los lineamientos normativos y operativos que coadyuven a la agilizacion de los

suministros en las mejores condiciones de compra del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte de Huixquilucan.

No. PUESTO ACTIVIDAD

Recibe la solicitud de adquisicion con suficiencia presupuestal y solicita
cotizaciones al proveedor y con base al estudio de mercado determina la
mas conveniente a razon de calidad, tiempo de entrega, marca requerida,
especializacion y precio.

Elabora Contrato Pedido, comunica al proveedor asignado para firma
correspondiente y en su caso solicita fianzas.

Direccién General y/o Subdirecciones Recibe los bienes indicados en el instrumento juridico, procedimiento
de Area (Recepcién de bienes en Almacén General).

Verifica los bienes suministrados y/o servicios prestados, recibe
facturacion, integra soporte del bien y/o servicios debidamente validados
por el Titular del Area solicitante y turna documentacién a la Direccion de
Administracion y Finanzas.

Recibe soporte del bien y/o servicios debidamente validados e integra el

1 Subdireccién de Administracion

2 Subdirecciéon de Administracion

4 Subdireccién de Administracion

5 | Direccion de Administracién y Finanzas ;
expediente.

6 | Direccion de Administracion y Finanzas Revisa la integracién del expediente completo.

7 | Direccion de Administracién y Finanzas Autoriza la integracién del expediente y autoriza tramite de pago.

8 [ Direccion de Administracién y Finanzas Resguarda el expediente generado.
Fin del procedimiento

ELABORO REVISO APROBO
C. Lizbeth Vazquez Baez Lic. José Enedino Lic. German Anaya Viteri
Subdireccion de Administracion Sanchez Reyes Direccién General del Instituto
. . Municipal de Cultura Fisica y Deporte

Subdireccion Legal, de
Normatividad y UIPPE

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.
Tel: 55 8284 0272
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Adjudicacién Directa por Monto

. A2 L A2 Director y
Subdireccién de Administracién Subdirectores de Area

Inicio del proceso

Recibe la solicitud de
adquisicién con suficiencia
presupuestal y solicita
cotizaciones al proveedor y con
base al estudio de mercado
determina la mas conveniente

Direccién de Administracién y Finanzas

Recibe los bienes
indicados en el
instrumento juridico,
su caso solicita fianzas. procedimiento
— (Recepcidén de bienes en

Almacén General

Elabora Contrato Pedido,
comunica al proveedor asignado
para firma correspondiente y en

Verifica los bienes
suministrados y/o servicios
prestados, recibe facturacién
integra soporte del bien y/o
servicios debidamente
validados por el Titular del Area
solicitante y turna
documentacién a la Direccién
de Administracién y Finanzas.

Recibe soporte del bien y/o
servicios debidamente validados
e integra el expediente.

Revisa la integracion del
expediente completo.

Autoriza la integracién del
expediente y envia a la
Direccién de Administracién y
Finanzas para tramite de
pago.

Resguarda el expediente
generado.

Fin del proceso




! ‘UIXQU“-UCAN Instituto Municipal de

Cultura Fisica y Deporte

"2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

Nombre Del Proceso  [ELABORACION DE BASES PARA LICITACIONES PUBLICAS O INVITACIONES RESTRINGIDAS
Clave De Procedimiento: ID/DG/DAyF/SA/007/25

Objetivo Elaboracién de bases para licitaciones publicas o invitaciones restringidas de acuerdo con las
necesidades de las diferentes areas y de sus montos a ejercer.
lAlcance Direccion General, Direccion de Administracion y Finanzas, Proveedor, comité de adquisiciones y

prestacion de servicios, todas las areas del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Huixquilucan.

Base legal Articulo 2 Fraccion Il del Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y
Municipios.
Definiciones BASES: Documento publico expedido unilateralmente por la autoridad convocante, donde se

establece la informacion sobre el objeto, alcance, requisitos, términos y demas condiciones del
procedimiento para la adquisicion, enajenacion o el arrendamiento de bienes y la contratacion de
servicios.

CONVOCATORIA PUBLICA: Documento publico por el que la convocante llama a participar en un
procedimiento de licitacion publica, a todas aquellas personas con interés juridico y capacidad para
presentar propuestas, en términos de la Ley y del presente Reglamento.

Insumos Anexos técnicos de las areas solicitantes, solicitud de adquisicion,
Resultados Adquisicion de Bienes y Contratacion de Servicios

Interaccién con otros ID/DG/DAyF/SA/003/25 - Licitacion Publica.

procedimientos ID/DG/DAYF/SA/004/25 - Invitacion Restringida.

Politicas Elaboracién de bases para licitaciones publicas o invitaciones restringidas.
No. PUESTO ACTIVIDAD

Indica la elaboracién de bases para algun evento de licitacion publica
y/o bases para invitacion restringida segun sea el caso.

Elabora las bases de acuerdo con la normatividad vigente y conforme
requerimientos citados en anexo técnico enviado por el area solicitante.
Elabora oficio para visto bueno de las bases, lo envia al Direccién de
Administracion y Finanzas para firma.

4 | Direccion de Administracion y Finanzas Recibe, firma oficio y lo regresa al Subdireccion de Administracion.
Realiza convocatoria para la venta de bases de licitacion publica, o las
invitaciones para la invitacion restringida segun sea el caso.

Revisa y remite convocatoria, bases y oficio a la Direccién de
Administracion y Finanzas.

7 | Direccion de Administracion y Finanzas Recibe convocatoria firmada y la manda a publicar.

Revisa la integracion del expediente que sera remitido para pago de
venta de bases y remite a la Direccién de Administracion y Finanzas.
Autoriza la integracion del expediente y firma para tramite de pago de
venta de bases.

1 Direccion de Administracion y Finanzas
2

Subdireccion de Administracion

3 | Subdireccion de Administracion

5 | Subdireccion de Administracion

6 | Subdireccion de Administracion

8 | Subdireccion de Administracion

9 | Direccion de Administracion y Finanzas

10 | Direccién de Administracion y Finanzas Integra expediente para su resguardo.
Fin del procedimiento
ELABORO REVISO APROBO
C. Lizbeth Vazquez Baez Lic. José Enedino Sanchez Reyes Lic. German Anaya Viteri
Subdirecciéon de Administracion Subdireccion Legal, de Munlijéirsgfgg gjﬂj ?;a::?;::;njtgfso i
Normatividad y UIPPE

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.
Tel: 55 8284 0272
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Elaboracién de Bases para Licitacion Publica o Invitacion Restringida

Direccién de Administracién y Subdireccion de

Director General . . -
Finanzas Administracion

Inicio del proceso

Elabora las bases de acuerdo
con la normatividad vigente
y conforme requerimientos
citados en anexo técnico
enviado por el drea
solicitante.

Indica la elaboracién de
bases para algin evento de
licitacién publica y/o bases
para invitacién restringida
segln sea el caso.

Elabora oficio para visto
bueno de las bases, lo envia al
Director de Administracién y
Finanzas para firma.

Recibe, firma oficio y lo
regresa a la subdireccién
de Administracién

Recibe bases y realiza la
convocatoria para la venta de
bases de Licitacién Publica o
las invitaciones para Invitacién
Restringida, segin sea el caso.

Revisa y remite convocatoria,
bases y oficio a la Direccién de
Administracién y Finanzas.

e convocatori
manda a publ

Revisa la integracién del
expediente que serd remitido
para pago de venta de bases

y remite a la Direccién de

Administracién y Finanzas

Autoriza la integracién del
expediente y firma.

Integra expediente para su
resguardo.

Fin del proceso




! ‘UIXQU“-UCAN Instituto Municipal de

Cultura Fisica y Deporte

"2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

Nombre Del Proceso

Elaboracion de némina de los servidores publicos del Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte de Huixquilucan.

Clave Del Procedimiento: |

D/DG/DAyF/SA/008/25

Objetivo

Atender las solicitudes de altas, bajas, cambios de categoria, promociones,
descuentos, entre otros, que envian las diferentes Areas del Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte de Huixquilucan, asi como los reportes de los controles
internos, para la elaboracion oportuna de la némina quincenal.

Alcance

Direccién General, Direcciéon de Administracion y Finanzas, subdirecciones de Area.

Base legal

Ley Federal del Trabajo; Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios; Titulo Cuarto, Capitulo 1 de la Ley del Impuesto Sobre la Renta;
Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta; Ley de Seguridad Social para los
Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.

Definiciones

Cédulas de movimientos de pre-ndmina: documento integrado, por cada una de las
solicitudes de las diferentes areas correspondientes a movimientos por alta, baja,
promociones, etc.

Reportes de Controles Internos: documentos digitales que informan las incidencias de
asistencia a procesar en la nomina y pago de prima vacacional a personal operativo
de Seguridad Publica y Proteccion Civil.

Insumos

Solicitudes de las diferentes Unidades Administrativas; Solicitudes de diversas
Instituciones Publicas, Reportes Finales de Controles Internos.

Resultados

Generar la plantilla nominal, informar mediante oficio el monto total de la némina a
pagar.

Interaccién con otros
procedimientos

Control de Asistencia de los servidores publicos, Control de Vacaciones en Digital y
Reporte de Prima Vacacional,

ID/DG/DAYF/SA/009/25 Elaboracién de los archivos de dispersion de ndmina,
solicitud de importe a pagar y comprobacion,

ID/DG/DAyYF/SA/010/25: Control y Envio de Recibos de Némina
ID/DG/DAyYF/SA/011/25: Expediente laboral por alta o baja:

La determinacion de la némina se realizara de forma quincenal, de conformidad con

Politicas ; . . .
las disposiciones aplicables vigentes.
NO. PUESTO ACTIVIDAD
Genera oficio de solicitud de movimiento de personal (altas,

1 Subdirecciones de Area bajas, reintegros, gratificaciones especiales, cambios de
adscripcion, descuentos, entre otros).

2 | Subdireccién de Administracion Recibe oficio y turna al Direccion de Administracién y Finanzas.
Revisa la informacién y colabora de forma conjunta con el
personal a su cargo, para atender las diferentes solicitudes que

3 | Direccién de Administracion y Finanzas seran procesadas para el calculo de la némina quincenal, y
elabora Cédula de movimientos de pre-némina: altas, bajas,
cambios de adscripcion, etc.

Supervisa y verifica las Cédulas de movimientos de pre-némina,

4 | Subdireccién de Administracion verifica si hay viabilidad de acuerdo con la estructura organica
y presupuesto.

5 | Direccién General Autoriza Cédulas de movimientos de pre-némina.

Informa al Direccion de Administracion y Finanzas, los

6 | Direccion General movimientos autorizados y los no procedentes de las “cédulas
de movimientos de pre-némina”.

Registra los movimientos autorizados y atender a través de

7 | Direccién de Administracion y Finanzas oficio los movimientos no procedentes de las “cédulas de
movimientos de pre-némina”.

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.
Tel: 55 8284 0272
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Elabora calculo de ndémina y genera el monto al que asciende

la nébmina quincenal, tomando en consideracion:

= Movimientos autorizados de las Cédula de movimientos de

. - - . . pre-némina.

8 | Direccién de Administracién y Finanzas = Reporte de incidencias (descuentos, reintegros, otros).

= Generacion de célculo de prima vacacional (semestral) a los
servidores publicos que no se contemplan en el proceso.

= Generacion de Calculo de aguinaldo (anual).

Fin del procedimiento

REVISO APROBO

ELABORO

Subdireccion do Admiistacer Lic. José Enedino Lic. German Anaya Viteri
Sanchez Reyes Direccién General del Instituto

Subdireccion Legal, de Municipal de Cultura Fisica y

Normatividad y UIPPE Deporte

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
huixquilucan.gob.mx Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.
Tel: 55 8284 0272
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Elaboracién de Némina de los Servidores Publicos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Huixquilucan

Director General

Autoriza Cédulas de
movimientos de pre-némina.

Informa al Director de
Administracién y Finanzas, los
movimientos autorizados y los

no procedentes de las

“cédulas de movimientos de
pre-némina”.

Direccién de Administracién y
Finanzas

Revisa la informacidn y
colabora de forma conjunta
con el personal a su cargo,
para atender las diferentes
solicitudes que seran
procesadas para el célculo
de la némina quincenal, y
elabora Cédula de
movimientos de pre-
némina: altas, bajas,
cambios de adscripcidn,
etc.

Supervisa y verifica las Cédulas
de movimientos de pre-
némina, verifica si hay
viabilidad de acuerdo con la
estructura orgénica y
presupuesto.

Registra los movimientos
autorizados y atender a través de
oficio los movimientos no
procedentes de las “cédulas de
movimientos de pre-némina”.

Elabora célculo de nédmina y genera el
monto al que asciende la némina
quincenal, tomando en consideracidn:
-Movimientos autorizados de las
Cédula de movimientos de pre-
némina.

-Reporte de incidencias (descuentos,
reintegros, otros).

-Generacién de célculo de prima
vacacional {semestral) a los servidores
publicos que no se contemplan en el
proceso.

-Generacién de Calculo de aguinaldo
{anual).

Fin del proceso

Subdireccién de Administracién

Recibe oficioy
turna

Subdirecciones de Area

Inicio del proceso

Genera oficio de solicitud
de movimiento de personal
(altas, bajas, reintegros,
gratificaciones especiales,
cambios de adscripcidn,
descuentos, entre otros).
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Nombre del proceso

Elaboraciéon de archivos de dispersion de nomina, solicitud de importe a
pagar y comprobacion.

Clave Del Procedimiento:

ID/DG/DAyF/SA/009/25

Elaborar los archivos de dispersion de némina para el pago quincenal y generacion

Objetivo de recibos de némina.

Direccion General, Direccion de Administracion y Finanzas, Subdirecciones de
Alcance Area

Ley Federal del Trabajo; Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y
Base legal

Municipios.

Definiciones

Nomina: Es el registro financiero de los salarios, bonificaciones y deducciones del
personal.

Dispersion de nomina: Es la generacion del pago a los recibos de ndmina de los
empleados. Esta es realizada después de haber creado los recibos de némina de
los empleados. Cuenta con movimientos financieros de los bancos y asi crea un
control en el flujo econémico del Instituto.

Insumos

Editor de némina autorizado por cada Banco y equipo de cémputo

Resultados

Archivo de dispersion de ndmina de los servidores publicos del Instituto Municipal
de Cultura Fisica y Deporte de Huixquilucan.

Interaccioén con otros
procedimientos

ID/DG/DAyF/009/25: Elaboracion de ndomina de los servidores publicos del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Huixquilucan.

Politicas

Los archivos de dispersion seran entregados conforme a los lineamientos que
establezca la normatividad aplicable, de manera oportuna y veraz.

No.

PUESTO

ACTIVIDAD

1 Subdireccién de Administracion

Concluido el proceso ID/DG/DAyF/SA/008/25.

Elabora y turna oficio de solicitud para pago ndémina
(desglosando el monto a pagar por cuenta bancaria, BBVA a
la Direccion de Administracion y Finanzas.

2 Direccién de Administracién y Finanzas

Revisa y turna oficio de solicitud para pago de némina a la
Direccién General.

3 Direccion General

Autoriza y turna oficio de solicitud para pago de némina a la
Direccion de Administracion y Finanzas.

4 Direccién de Administracién y Finanzas

Archiva oficio de solicitud para pago de némina.

5 | Direccion de Administracion y Finanzas

Elabora archivos de dispersién de némina por cuenta bancaria
BBVA.

6 | Direccion de Administracion y Finanzas

Realiza timbrado de recibos de ndmina en el sistema FEL
Facturacion, obteniendo PDF y XML.

7 Subdireccién de Administracion

Elabora oficio de comprobacion de némina, dirigido a la

Direccion de Administracion y Finanzas, anexando:

= Nomina en forma Digital.

Reporte de percepciones en BBVA.

Reporte de deducciones en BBVA.

Relacién de depdsitos no procedentes (BBVA).

Relacién de depositos cancelados (BBVA).

Carpeta Compartida en Red de Archivos mensuales;

dispersion de némina y plantilla de némina (formato XLS).

= Carpeta Compartida en Red de Comprobantes Fiscales
Digitales por Internet (CFDI).

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.
Tel: 55 8284 0272
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Direccién de Administracién y Finanzas

Revisa oficio de comprobacion de némina

Direccién de Administracién y Finanzas

Revisa, autoriza y turna oficio de comprobaciéon de némina a
la Direccion General.

10

Direccion General

Autoriza y turna oficio de comprobacion de némina a la
Direccion de Administracion y Finanzas.

1

Direccién de Administracién y Finanzas

Archiva oficio de comprobacion de némina.

Fin del procedimiento

C. Lizbeth Vazquez Baez
Subdirecciéon de Administracion

ELABORO

Lic. José Enedino
Sanchez reyes

Subdireccion Legal, de Deporte

Normatividad y UIPPE

REVISO APROBO

Lic. German Anaya Viteri
Direccion General del Instituto
Municipal de Cultura Fisica 'y

huixquilucan.gob.mx

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,

Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.

Tel: 55 8284 0272
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Elaboracion de archivos de dispersiéon de nédmina, solicitud de importe a pagar y comprobacién

. . . . . » Direccién de Administraciény
Direccién General Subdireccién de Administracién =
inanzas

Inicio del proceso

Concluido el proceso ID/
DG/DAyF/SA/008/25.
Elabora y turna oficio de

solicitud para pago Revisa y turna oficio de
némina (desglosando el solicitud para pago de
monto a pagar por cuenta némina a la Direccién
bancaria, BBVA a la General
Direccién de
Administracién y Finanzas.

Autoriza y turna oficio de
solicitud para pago de
némina a la Direccién de
Administracién y Finanzas.

Autoriza oficio y turna

de Administracién y Finanzas,
anexando:

-Némina en forma digital
-Reporte de percepciones en
BBVA

-Reporte de deducciones en
BBVA

-Relacién de depésitos no
procedentes

-Relacién de depdsitos
cancelados

-Carpeta compartida en red de
archivos mensuales

-Carpeta compartida en red de
comprobantes fiscales digitales.

Archiva oficio de
solicitud para pago
de nédmina.

Elabora archivos de
dispersion de
nédmina por cuenta
bancaria BBVA.

Realiza timbrado de
recibos de némina en el
sistema FEL Facturacién,
obteniendo PDF y XML.

Revisa oficio de
comprobacién de
némina, autoriza y

turna a la Direccién
General

Archiva oficio
de
comprobacién
de némina

Fin del proceso
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Nombre Del
Proceso

Control y Envio de Recibos de Némina.

Clave De Procedimiento: ID/DG/DAyF/010/25

Remitir via correo electronico y poner a disposicion de los servidores publicos, una pagina

Objetivo o direccion electronica que les permita obtener la representacion impresa del CFDI y el
formato electrénico XML de las remuneraciones cubiertas.

Alcance Direccién General, Direccion de Administracion y Finanzas, Subdirecciones de Area.
Articulos 99, fraccion lll, de la Ley del Impuesto Sobre la Renta vigente; 29, segundo

Base legal parrafo, fraccion V del Cédigo Fiscal de la Federacion; 20 fraccion I, de la Ley del Trabajo

de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Definiciones

Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI): Es un documento con validez legal que
cuenta con un identificador exclusivo.

XML: Es un tipo de archivo con un lenguaje especifico para ser leido por la web, donde se
encuentran todos los elementos del comprobante y él mismo funge como el comprobante
fiscal. Este documento digital es el que debe resguardarse por el periodo indicado por las
autoridades hacendarias para fines de auditorias y clarificaciones.

Insumos

Sistema de Facturacion Electréonica FEL Facturacion.

Resultados

CFDI en PDF y XML

Interaccién con
otros
procedimientos

ID/DG/DAyYF/009/25 - Elaboracion de némina de los servidores publicos del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Huixquilucan.

El envio de recibos de némina se realizara de forma quincenal.

Politicas Los recibos de némina seran enviados al correo electronico del servidor publico, y podra
solicitarlo a la Direccion Administracion y Finanzas.
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Concluido el proceso ID/DG/DAyF/SA/009/25.
Direccion General Solicita a la Direccion de Administracion y Finanzas se realice
el proceso de Envio de Recibos de Némina.
2 | Direccion de Administracion y Solicita al Subdireccion de Administracion se realice el proceso
Finanzas de Envio de Recibos de Néomina.
Descarga CFDI y XML del Sistema de Facturacion Electrénica
3 | Subdireccién de Administracion FEL Facturacion.
Registra en la base de datos de Recibos de Némina, las altas
4 | Subdireccion de Administracion generadas durante la quincena corriente y crea usuario y
contrasena.
Solicita a los servidores publicos dados de alta en némina el
5 | Subdireccion de Administracion correo electronico personal de forma impresa.
Recibe por oficio solicitudes de altas, modificaciones, y reenvio
6 | Subdireccion de Administracion de recibos de némina.
Registra en la base de datos Recibos de Nomina:
= Altas.
7 | Subdireccion de Administracion » Modificaciones de correo electrénico o algun dato
personal.
= Bajas
Archiva:
8 | Subdireccién de Administracion = Recibos de Némina de manera quincenal: personal de
némina y lista de raya.

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.
Tel: 55 8284 0272




' 2025-2027 _ o
!‘UIXQU“_UCAN Instituto Municipal de |5§3

Cultura Fisica y Deporte

"2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

= Recibos de Némina que soliciten los servidores publicos de
periodos anteriores a la quincena corriente.

Contesta las solicitudes de Recibos de Némina, confirmando el

movimiento solicitado.

Fin del procedimiento

ELABORO REVISO APROBO

9 | Subdireccion de Administracion

Lic. German Anaya Viteri
Direccion General del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y
Deporte

C. Lizbeth Vazquez Baez Lic. José Enedino Sanchez
Subdireccion de Administracion Reyes
Subdireccion Legal, de
Normatividad y UIPPE

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,

huixquilucan.gob.mx Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.
Tel: 55 8284 0272
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Diagrama de Flujo
Proceso ID/DG/DAyYF/SA/010/25 «Control y Envio de Recibos de Némina»

Director de Administracién y

. Subdirector de Administracién
Finanzas

Director General

Inicio del proceso

Concluido el proceso ID/DG/ 4

DAyF/022/25 Solicita al Subdirector de
Solicita a la Direccién de Administracion se realice el
Administracién y Finanzas se proceso de Envio de Recibos de
realice el proceso de Envio de Noémina.

Recibos de Némina.

Descarga CFDI y XML del
Sistema de Facturacion
Electrénica FEL Facturacion.

Registra en la base de datos de
Recibos de Nomina, las altas
generadas durante la quincena
corriente 'y crea usuario y

Ol p

dados de alta en nédmina el correo
electronico personal de forma
impresa.

Recibe por oficio solicitudes de

altas, modificaciones, y reenvié
de recibos de némina.

Registra en la base de datos
Recibos de Némina:

O Altas.

O Modificaciones de
correo electronico o algun dato
personal.

O

Archiva:

O Recibos de Noémina
de manera quincenal: personal de
némina y lista de raya.

O Recibos de Noémina
que soliciten los servidores
publicos de periodos anteriores a
la quincena corriente.

Contesta las solicitudes de
Recibos de Nomina, confirmando
el movimiento solicitado.

Fin del
proceso
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Nombre Del Proceso | Expediente laboral por alta o baja.

Clave De Procedimiento: ID/DG/DAyF/011/25
Generar un expediente laboral por cada servidor publico, que tenga o haya tenido una

Objetivo relacion laboral con el Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Huixquilucan.
Articulos 45, 46, 47 y 48 de la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado
Base legal y Municipios; 27 fraccion 1V inciso c) de la Ley Nacional de Ejecucion Penal; articulo

254 del Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Huixquilucan,
Estado de México.

Alcance Direccién General, Direccién de Administracion y Finanzas, Subdirecciones de Area.

Expediente Laboral: Herramienta de control interno mediante la cual se analiza la
trayectoria del empleado durante el tiempo que ha trabajado.

Solicitudes de alta y/o baja de servidores publicos, equipo de computo, multifuncional
(scanner, copiadora) y archiveros de metal.

ID/DG/DAyYF/SA/012/25: Tramitacion de movimientos de alta o baja y modificaciones
de datos del servidor publico ante el Instituto de Seguridad Social del Estado de
México y Municipios (ISSEMyM).

Resultados Contar con un expediente laboral por cada servidor publico.

Los expedientes de los servidores publicos deberan ser clasificados alfabéticamente
por activos y/o bajas y por ejercicio.

Todos los documentos que integren el expediente laboral de un servidor publico
deberan ser foliados.

Todos los documentos que son requisitados para el alta de los servidores publicos
deberan ser escaneados en formato PDF.

NO. PUESTO ACTIVIDAD

Remiten oficio de solicitud para el ingreso de personal a la
Direccion de Administracion y Finanzas y anexa de forma impresa
los requisitos solicitados y lo remite de forma impresa en copia
simple, para la solicitud de empleo.

Recibe y turna la documentacion a la Direccién de Administracion

Definiciones

Insumos

Interaccioén con otros
procedimientos

Politicas

1 Subdirecciones de Area.

2 Subdireccién de Administracion

y Finanzas.
3 Direccion de Administracion y Concluido el proceso ID/DG/DAyF/008/25, se generan los
Finanzas movimientos autorizados por alta y baja, y se genera el expediente.

Expedientes laborales por alta:

= Abre el expediente laboral y llena el “Formato DFHP-001" para
asentar los documentos que se entregaron.

= Realiza la captura en la base de datos de los documentos que
son requisitos para alta y son escaneados en formato PDF.

= Abre una carpeta digital por servidor publico.

» Elabora oficio de recordatorio, solicitando la documentacion
que no entrego al momento de su alta el servidor publico.

» Remite documentacion fisica al archivo para su resguardo,
mismo que debera ser foliado.

Expedientes laborales activos:

= Realiza la captura en la base de datos de los documentos que

5 Subdireccion de Administracion no fueron entregados en tiempo y forma.

» Integra al expediente laboral, la informacién que vaya
generando cada servidor publico con el numero de folio

4 Subdireccién de Administracion

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.
Tel: 55 8284 0272
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progresivo, tal es el caso de; formatos de vacaciones,
resguardo de credenciales, certificados de incapacidad, actas
administrativas, finiquitos, laudos, entre otros.

= Elabora oficio de recordatorio solicitando la documentacion
que no entregaron los servidores publicos al momento de su
alta a los Subdirecciones de Area.

6 Subdireccién de Administracion

Expedientes laborales por baja:

= Realiza el cambio de alta a baja en la base de datos, de cada
movimiento generado por concepto de baja, asi como el
expediente laboral en fisico de forma alfabética.

= Se envian los expedientes laborales de baja al archivo
municipal para su resguardo, mediante un acta de baja
documental.

Direccion de Administracion y
Finanzas

Supervisa el proceso del archivo (expedientes laborales por alta,
activos y bajas).

8 Direccion General

Revisa, firma y autoriza los oficios por recordatorio de informacién

faltante del servidor publico o a las areas segun corresponda.
Entrega y archiva los oficios de recordatorio de la informacién
faltante del servidor publico o a las areas segun corresponda.
Fin del procedimiento

REVISO

9 Subdireccién de Administracion

ELABORO APROBO

Lic. German Anaya Viteri
Direccion General del Instituto
Municipal de Cultura Fisica 'y
Deporte

Lic. José Enedino
Sanchez Reyes
Subdireccion Legal, de
Normatividad y UIPPE

C. Lizbeth Vazquez Baez
Subdireccion de Administracion

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.
Tel: 55 8284 0272

huixquilucan.gob.mx
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Diagrama de Flujo
Proceso ID/DG/DAyF/SA/011/25 «Expediente laboral por alta o baja»

Director de Subdirector de

o o . . . Subdirectores de Area.
Administracion y Finanzas Administracion

Direccién General

Inicio del proceso

Remiten oficio de solicitud
para el ingreso de personal a
la Direccién de
Administracién y Finanzas y
anexa de forma impresa los
requisitos solicitados y los
remite de forma impresa en
copia simple, para la solicitud
de empleo.

Recibe Yy turna la
documentacién a la
Direccién de
Administracién y Finanzas.

Genera los movimientos
autorizados por alta y baja, y
se genera el expediente.

Expedientes laborales por
alta.
Expedientes laborales
. activos.
Revisa, firma y autoriza los oficios Supervisa el proceso del N
por recordatorio de informacion % archivo (expedientes laborales Expedientes laborales por

faltante del servidor publico o a las o " -
dreas segun corresponda. // por alta, activos y bajas).

baja.

Entrega y archiva los oficios de
recordatorio de la informacién
faltante del servidor publico o a
las dreas segun corresponda.

Fin del proceso
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Nombre Del
Proceso

Tramitacion de movimientos de alta o baja y modificaciones de datos del servidor
publico ante el Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios
(ISSEMyM).

Clave Del Procedim

iento: ID/DG/DAyF/SA/012/25

Objetivo

Dar de alta a los servidores publicos (as) del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte de Huixquilucan ante el Instituto de Seguridad Social del Estado de México y
Municipios (ISSEMyM), asimismo, realizar bajas, modificaciones y correcciones de los
datos de los servidores publicos, tales como: fecha de alta, fecha de baja, correcciones
de CLAVE, CURP, nombre, RFC, etc.

Alcance

ISSEMyM, Direccion General, Direccion de Administracion y Finanzas, Subdirecciones de
Area.

Base legal

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios; Ley de Seguridad
Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios; y articulo 116, 117
fraccion XXIlI, 124, fraccion VI, Articulo 254 del Reglamento Organico de la
Administraciéon Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México.

Definiciones

Aviso de Movimiento: comprobante de afiliacion ante el ISSEMyM.

Insumos

Oficios de movimientos por alta, baja, o modificaciones.

Resultados

Aviso de Movimiento del ISSEMyM

Interaccién con
otros
procedimientos

ID/DG/DAyYF/SA/008/25 - Elaboracién de némina de los servidores publicos del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Huixquilucan.

Si el servidor publico desea realizar algun tramite ante el ISSEMYM, debera cumplir con
los siguientes lineamientos:
a) Los servidores publicos afiliados con anterioridad deberan presentar copia del

Politicas documento oficial en donde especifique su nimero de afiliacion;
b) En caso de que el servidor publico no cuente con el documento anterior, la Direccion
de Administracion y Finanzas realizara dicho tramiten ante el ISSEMYM.

No. PUESTO ACTIVIDAD

1 Subdireccién de Administracion

Remite oficio solicitando se realice algun movimiento ante
el ISSEMyM (altas, bajas, reposicion de movimientos,
correccion de datos: CLAVE de ISSEMyM, CURP, nombre,
RFC etc.).

2 Direccion General

Recibe y turna las diferentes solicitudes a la Direccién de
Administracién y Finanzas.

Elabora oficio de correccion ante el ISSEMyM adjuntando

3 | Subdireccion de Administracion los Sopores Necesarios.

4 | Direccion de Administracion y Finanzas Verifica oficios y soportes de las diferentes solicitudes.

5 | Direccién General Autoriza y firma.

6 | Direccion de Administracion y Finanzas El enlace envia solicitudes al ISSEMyM via Plataforma

PRISMA.

7 | Direccion de Administracion y Finanzas

El enlace recibe via Plataforma PRISMA Ila notificacion
procedente o rechazo de cada solicitud enviada.

Notifica al servidor publico el estatus que guarda el

8 | Direccién de Administracion y Finanzas procedimiento y en su caso entrega el Aviso de Movimiento

corregido.

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.
Tel: 55 8284 0272
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Fin del procedimiento

ELABORO REVISO APROBO

Lic. German Anaya Viteri
Direccion General del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y
Deporte

C. Lizbeth Vazquez Baez Lic. José Enedino
Subdireccién de Administracion Sanchez Reyes
Subdireccion Legal, de
Normatividad y UIPPE

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,

huixqu“ucan.gob.mx Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.
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Diagrama de Flujo

Proceso ID/DG/DAyF/SA/012/25 «Tramitaciéon de movimientos de alta o baja y modificaciones de datos del servidor publico ante
el Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios (ISSEMyM)»

Direccién General Director de Administracién y Finanzas | Subdirector de Administracion Subdirector de Area

Inicio del proceso

Remite oficio solicitando se
realice algun movimiento
ante el ISSEMyM

Recibe y turna las
diferentes solicitudes a
la Direccién de
Administracion y
Finanzas.

Elabora  oficio de
correccién ante el
ISSEMyM adjuntando
los soportes
necesarios.

Verifica oficios
Autoriza y firma. soportes de
diferentes solicitudes.

El enlace envia solicitudes
al ISSEMyM via
Plataforma PRISMA.

via
Plataforma  PRISMA la
notificacién procedente o
rechazo de cada solicitud
enviada.

Notifica al servidor publico
el estatus que guarda el
procedimiento y en su

caso entrega el Aviso de
Movimiento corregido.

Fin del proceso

Fase
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Reporte Cuotas Y Aportaciones Ante El Instituto De Seguridad Social Del
Estado De México Y Municipios (ISSEMYM)

Clave Del Procedimiento: ID/DG/DAyF/SA/013/25

Mantener actualizada la Plataforma de Recaudaciéon e Informacién de Seguridad
Social (PRISMA), mediante la captura y registro de los movimientos generados por
alta, baja, cambios y/o modificaciones en el Sistema Integral de Personal; a fin de

Nombre del proceso

Objetivo determinar e informar al ISSEMyM las cuotas, aportaciones, accesorios y retenciones
de los servidores publicos que laboran en el Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte de Huixquilucan.

Alcance ISSEMyM, Direccion General. Direccion de Administracion y Finanzas, Subdirecciones

de Area.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios; Ley de Seguridad
Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios; y articulo 254
Base legal del Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Huixquilucan,
Estado de México, Manual de Procedimientos para la Administracién de la Plataforma
de Recaudacion e Informacion de Seguridad Social Prisma ISSEMyM.

PRISMA: Plataforma de Recaudacion e Informacion de Seguridad Social del
ISSEMyM.

Referencia de Pago: documento emitido por PRISMA, que contiene el periodo y el
importe a pagar por parte del H. Ayuntamiento de Huixquilucan, respecto de las
contribuciones de seguridad social, accesorios, retenciones y aprovechamientos
respectivos, registrados en la autodeterminacion.

Insumos Oficios de movimientos por alta, baja, o modificaciones.

Actualizacién quincenal de la Plataforma de Recaudacion e Informacién de Seguridad
Social (PRISMA).
Interaccién con otros | ID/DG/DAyF/SA/008/25: Elaboracién de némina de los servidores publicos del Instituto

Definiciones

Resultados

procedimientos Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Huixquilucan.
Los reportes de las contribuciones de seguridad social, accesorios, retenciones y
Politicas aprovechamientos respectivos, se generaran de forma quincenal y seran pagados de

manera mensual.

No. PUESTO ACTIVIDAD

Concluido el proceso ID/DG/DAyF/SA/008/25

Registra los movimientos de altas, bajas, aumento y
1 . . - L reducciones de percepciones, préstamos y seguros ante el
Subdireccion de Administracion portal de ISSEMyM. (PRISMA) de acuerdo con el calendario
operativo establecido.

Emite reporte de movimientos generados en el sistema
PRISMA, obteniendo Referencia de Pago.

Elabora oficio dirigido al Direccién de Administracion y
Finanzas informando el importe a pagar a favor del

2 | Subdirecciéon de Administracion

3 | Direccion General ISSEMyM por concepto de cuotas y aportaciones
correspondientes a la quincena corriente.
4 ) . . . Revisa oficio de cuotas y aportaciones y lo turna a la
Subdireccion de Administracion Direccion General.
Valida y autoriza oficio para el pago de cuotas y aportaciones
5 | Direccién General all ISSEMyM vy entrega a la Direccion de Administracion y
Finanzas.

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.
Tel: 55 8284 0272
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6 | Direccion de Administracion y Finanzas Archiva oficio de 2 cuotas y aportaciones a favor del
ISSEMyM.
Fin del procedimiento
ELABORO REVISO APROBO
C. Lizbeth Vazquez Baez Lic. José Enedino Lic. German Anaya Viteri
Subdireccién de Administracion Sanchez Reyes D|rec_C|_on General del Iqs_htuto
Subdireccion Legal, de Municipal de Cultura Fisica y
' Deporte
Normatividad y UIPPE
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Proceso ID/DG/DAYF/SA/013/25 «Reporte de cuotas y aportaciones ante el
Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios (ISSEMyM)»

Director de Administracién y Subdirector de
Finanzas Administracidon

Director General

Inicio del proceso

Registra los movimientos de
altas, bajas, aumento Y
recducciones de percepciones,
préstamos y seguros ante el
portal de ISSEMyM. (PRISMA) de
acuerdo con el calendario
operativo establecido

Elabora oficio dirigido al Director

de Administracién y Finanzas Emite reporte de
informando el importe a pagar a movimientos generados
favor del ISSEMyM por concepto en el sistema PRISMA,
de cuotas vy  aportaciones obteniendo Referencia
correspondientes a la quincena de Pago.

corriente.

Revisa oficio de cuotas y
aportaciones y lo turna
a la Direccién General.

alida y autoriza oficio para el pago de
cuotas y aportaciones al ISSEMyM y
entrega a la Direccién de Administracidn
Finanzas.

Archiva oficio de cuotas vy
aportaciones a favor del
ISSEMyM.

Fin del proceso
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CONTRALORIA INTERNA DEL INSTITUTO
MUNICIPAL DE CULTURA FISICA'Y DEPORTE DE
HUIXQUILUCAN

Identificacion de procedimientos de la contraloria interna.

Contraloria interna
Dirigido al
Nombre del proceso Clave Fl’rctmeso Ciudadano
nterno (Tramite)
Subdireccion De Auditoria
Auditoria Financiera y Administrativa CI-AUD-DAFA-01 X
Rey|3|on de c.orlmept.os especificos del Gasto de las Cl-AUD-DAFA-02 X
Unidades Administrativas
Seguimiento al Pliego de Observaciones resarcitorias
emitidas por el OSFEM Cl-AUD-DAFA-03 X
Inventario al Almacén CI-AUD-DAFA-04 X
Arqu_ep a .Ias formas valoradas asignadas al area CI-AUD-DAFA-05 X
administrativa
Unidad De Evolucion Patrimonial
Expedicion de constancias de no procedimiento CI-JUR-UEP-03 X
Autoridad Investigadora
Inicio de investigacion CI-JUR-AI-04 X
Procedimiento de investigacion CI-JUR-AI-05 X
Atencién a denuncias de forma personal CI-JUR-AI-06 X
Procedimiento de sustanciacion en falta administrativa Cl-JUR-AS-07 X
no grave
grr;)\t/:gdlmlento de sustanciacion en falta administrativa Cl-JUR-AS-08 X
Reso_lu.mon.de Procedimiento de Responsabilidad Cl-JUR-AS-09
Administrativa
Subdireccion De Control Y Evaluacion
mteryenmon en la actualizacién del inventario general CI-SCE-CEGYER-01 X
de bienes muebles
Intervencion en los actos de Entrega-Recepcion. CI-SCE-CEGYER-02 X
Actuall_zaqon de manuales de organizacion y de CI-SCE-CEGYER-03 X
procedimientos.
Implfamenta.c,lon de! sistema de control interno y CI-SCE-CEGyER-04 X
administracion de riesgos.
Enlace De Contraloria Interna
Salidas de Almacén CI-EA-01 X
Reporte de Informes Trimestrales CI-EA-.2 X
Notificacion CI-EA-.3 X

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.
Tel: 55 8284 0272
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Unidad de Auditoria Financiera y Administrativa

Nombre Del Procedimiento | Auditoria Financiera y Administrativa
Clave Del Procedimiento CI-AUD-DAFA-01
Objetivo Verificar el cumplimiento de la legislacion aplicable en el gjercicio del gasto

Auditoria interna a las diferentes areas que integran al Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte de Huixquilucan, abarca el examen y la evaluacion
de la adecuacion y efectividad del sistema de control interno y del eficaz
cumplimiento de las responsabilidades asignadas por las mismas.

Articulo 112 fracciones |, II, 1ll, V, VI y Xl de la Ley Organica Municipal del
Estado de México.

Articulo 254 del Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal
de Huixquilucan, Estado de México 60 del Reglamento Interno del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte y Normatividad aplicable al rubro a
auditar.

El Contralor Interno es responsable de revisar, rubricar y firmar los
documentos que se generen avalando con ello su contenido.
Responsabilidades Jefe del Departamento de Auditoria Financiera y Administrativa es
responsable de elaborar, rubricar y firmar los documentos que se generen
avalando con ello su contenido.

Auditor. A la persona que se encuentra sefialada en la orden de auditoria
para su realizacion.

Alcance

Referencias

Auditoria. Al proceso sistematico enfocado al examen objetivo,
independiente y evaluatorio de las operaciones financieras, administrativas
y técnicas realizadas; asi como a los objetivos, planes programas y metas
alcanzados por las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal, con el propdsito de determinar si se realizan de conformidad con
los principios de economia, eficacia, eficiencia, transparencia, honestidad y
Definiciones en apego a la normatividad aplicable.

Concepto por revisar. Rubro, programa, proceso, proyecto, area, operacion
o actividad sujeta a revision.

Dependencia. Las areas que integran al Instituto Municipal de Cultura Fisica
y Deporte de Huixquilucan.

Unidad auditada. La unidad administrativa o area de la dependencia o
entidad a la que se practica la auditoria.
Dar cumplimiento al Programa Operativo Anual (POA) y al Programa Anual

Resultados de Control y Auditorias (PACA).

Interaccioén con otros Notificacién y/o en su caso el inicio de Investigacion
procedimientos

Politicas Cumplir con el Programa Anual de Control y Auditorias (PACA)

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.
Tel: 55 8284 0272
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD
Jefa del Departamento de Consulta el Programa Anual de Auditoria autorizado por el
| de’ Lepartal Contralor Interno para el ejercicio en curso e instruye el inicio de
1 Auditoria Financiera y . . -
Administrativa auditoria segun programacion y elabora Cronograma de
actividades.
Jefa del Departamento de Con base en la legislacion aplicable al tema de que se trate,
2 Auditoria Financiera y elabora guia especifica de auditoria, con el detalle de los puntos
Administrativa a revisar en el proceso de la auditoria.
3 Contralor Int Recibe, revisa y firma cronograma de actividades de auditoria
ontraior Interno y regresa a la Jefa de Auditoria para su tramite.
4 Contralor Interno 2;%?3 enlace de apoyo para auditoria mediante oficio por
Jefa de Departamento de Elabora Orden de Auditoria mediante la cual se comisiona al
| de Lep . personal respectivo para la realizacion de la auditoria a
5 Auditoria Financiera y I . . ; ;
g ) efectuarse, dirigida al titular del area a auditar, y envia para
Administrativa o ;
revision y/o firma al Contralor Interno
6 Contralor Interno Recibe y firma de autorizacion la orden de auditoria y regresa a
la Jefa de Auditoria para el tramite.
Jefa de Departamento de Recibe y turna orden de auditoria procurando hacer la entrega de
Je bep . forma directa al titular del area, a fin de darle a conocer los
7 Auditoria Financiera y | o | . inf .
Administrativa alcgnces de la audlt.orla y los re_querlmlgrjtos de in ormacion,
obtiene acuse de recibo e inicia la integracién del expediente.
8 ‘fggf;gi?ﬁ;ﬁg:gto de Elabora oficio solicitando el nombramiento del enlace y los
e ) y testigos para el llenado del acta de inicio de auditoria.
Administrativa
Recibe, revisa y firma oficio y regresa a la Jefa de Auditoria para
9 Contralor Interno su tramite
Recibe y turna oficio de solicitud de enlace y testigos obteniendo
Jefa de Departamento de el acuse de recibo, recaba informacion solicitada y elabora Acta
10 Auditoria Financiera y de Inicio de Auditoria, con los datos de las personas que el titular
Administrativa del area ha designado como enlaces y testigos de asistencia y
recaba las firmas correspondientes.
Elabora Marco Conceptual e la auditoria, Cuestionarios de
Jefa_de’Departamento de Control Interno al enlace designado por el titular del area auditada
11 Auditoria Financiera y . . :
. . y aplica, analiza los resultados para determinar los
Administrativa L . -
requerimientos de informacion.
Jefa_de’Departamento de Elabora el Requerimiento de informacidn, segun el resultado de
12 Auditoria Financiera y : . .
e ) los cuestionarios y alcance de la auditoria a efectuarse.
Administrativa
Jefa de Departamento de Hace entrega de la solicitud de informacion requerida para el
13 Auditoria Financiera y inicio de la auditoria, al enlace designado por el titular del area
Administrativa auditada.
Recibe y recaba la informacion solicitada y remite por escrito y de
14 Enlace manera detallada la informacién a proporcionar y la forma en la
que es presentada.
Jefa de Departamento de Recibe la informacién solicitada, revisa y acusa de recibo e inicia
15 Auditoria Financiera y el analisis de la informacion segun la guia especifica de auditoria
Administrativa autorizada para el concepto a auditar.

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.

Tel: 55 8284 0272
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Jefa de Departamento de Elabora cédulas de trabajo con la informaciéon resultante,
16 Auditoria Financiera y reuniendo la documentacion soporte de cada una de las cédulas
Administrativa elaboradas.
Jefa de Departamento de Elabora cédulas de observaciones adjuntando a cada una de
17 Auditoria Financiera y ellas la documentacién suficiente y pertinente que compruebe la
Administrativa observacion emitida e integra expediente para revision.
18 Contralor Interno Revisa las carpetas integradas y realiza los comentarios
pertinentes y regresa a la Jefa de Auditoria.
19 :i\efa. de’ Departamento de Recibe y realiza los ajustes resultantes de las revisiones
uditoria Financiera y : ;
Administrativa anteriores en los papeles de trabajo.
Jefa de Departamento de Coordina y determina la fecha y hora de la confronta.
20 Auditoria Financiera y Elabora oficio de notificacion de fecha y hora de confronta y
Administrativa remite para su revision y firma.
21 Contralor Interno Recibe, revisa, firma, autoriza y regresa a la Jefa de Auditoria.
29 ﬂ;g ?igl‘i?r?ar;acrig?gts de Recibe y entrega oficio de confronta al titular del area revisada a
g ) fin de comentar las observaciones detectadas.
Administrativa
En fecha y hora indicados atienden la confronta haciendo los
Jefa de Departamento de comentarios correspondientes y estableciendo fechas de
23 Auditoria Financiera y solventacién de las observaciones en las cédulas de
Administrativa observaciones firmando cada una de ellas de conformidad y
compromiso.
En fecha y hora indicados en coordinacién con el titular del area
auditada se atienden la confronta haciendo los comentarios
24 Contralor Interno correspondientes y autoriza las fechas de solventacion de las
observaciones en las cédulas de observaciones firmando cada
una de ellas de conformidad y compromiso.
Jefa de Departamento de Elabora oficio en el que se remiten las observaciones de auditoria
25 Auditoria Financiera y y las fechas de solventacion establecidas en la confronta y turna
Administrativa para revision y firma.
26 Contralor Interno Recibe, revisa, firma la autorizacion respectiva, y regresa a la
Jefa de Auditoria para tramite.
Recibe y turna oficio de observaciones recabando el acuse de
Jefa de Departamento de recibo correspondiente, a partir de ese momento realiza el
27 Auditoria Financiera y seguimiento a las observaciones segun las fechas establecidas,
Administrativa integrando el expediente de la documentacion soporte de la
solventacién de ser el caso.
Jefa de Departamento de Elabora cédulas de seguimiento de observaciones y remite para
28 Auditoria Financiera y revision al contralor.
Administrativa
29 Contralor Interno Recibe cédulas de seguimiento con su respectivo soporte para
revision y Vo.Bo. y regresa a la Jefa de Auditoria.
Jefa de Departamento de Recibe y realiza los ajustes indicados en las cédulas de
30 Auditoria Financiera y seguimiento y elabora acta de cierre y elabora informe del estatus
Administrativa de las observaciones y turna para revision.
31 Contralor Interno Revisa y regresa para tramite a la Jefa de Auditoria.
Jefa de Departamento de Elabora oficio a la Dependencia auditada remitiéndole el informe
32 Auditoria Financiera y final de la solventacion de observaciones.
Administrativa Solventadas :

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,

Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.
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NO - (30).
Sl - (33). Se solventan observaciones
Jefe de Departamento de Revisa y remite oficio a la Dependencia auditada remitiéndole el
33 Auditoria Financiera y informe final de la solventacion de observaciones.

Administrativa

Jefe de Departamento de
34 Auditoria Financiera y Archiva expediente.
Administrativa

Fin del procedimiento.

ELABORO REVISO APROBO
Lic. Sergio Morales Gonzalez Lic. José Enedino Sanchez DITic. tGegman Aln:ylal VItttertl
Contralor Interno Reyes rector isenera; det Institto
. Municipal de Cultura Fisica 'y
Subdirector Legal, de Deporte
Normatividad y UIPPE

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,

huix iluca ob.mx Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.
gy f1:99%. Tel: 55 8284 0272
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AUDITORIA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA CI-AUD-DAFA-01

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
AUDITORIA FINANCIERA Y ENLACE

CONTRALOR INTERNO
ADMINISTRATIVA

INICIO )

Firma Cronograma Consulta Poa

mcioan o-

Elabora Cronograma
y guia especifica.

Asigna enlace de
apoyo

Elabora Orden de
Auditoria

Recibe y firmay
turna al
departamento de
Auditoria

Turna Orden de
Auditoria al ente
auditar

Elabora oficio
solicitando
noMbramiento de
enlace

Revisa y Firma de
autorizacién

Recibe y turna oficio de
solicitud de enlace y
elabora Acta de Inicio de
Auditoria.

Elabora Marco Conceptual
Elabora Cuestionarios de
Control Interno al enlace

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.
Tel: 55 8284 0272
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AUDITORIA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA CI-AUD-DAFA-01
JEFE DE DEPARTAMENTO DE
CONTRALOR INTERNO AUDITORIA FINANCIERA Y ENLACE
ADMINISTRATIVA

Elabora requerimiento
de info, con base a
cuestionarios

Recibe y recaba

Entrega solicitud de Info. informacién solicitada
Para iniciar auditoria. y remite por escrito.

Recibe, Revisa, acusa de
recibo e inicia andlisis.

Elabora cédulas
de observacion

Revisa las carpetas
integradasy realiza
comentarios pertinentes

Recibe y realiza los
ajustes resultantes.

Coordina, determinay
elabora oficio de
notificacion con fechay
hora de la confronta.

Recibe, revisa,
firmay autoriza.

Recibe y entrega oficio @
de confrontaal titular
del drearevisada

En fecha y hora indicados
atienden la confronta
estableciendo fechas de
solventacion.

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.
Tel: 55 8284 0272
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CI-AUD-DAFA-01

CONTRALOR INTERNO

Enfecha y hora indicados
atienden la confrontay
autoriza fechas de
solventacion.

Recibe y recaba
informacion solicitada
y remite por escrito.

Recibe cédulas de
seguimiento con su
respectivo soporte para
revisiony Vo.Bo.

Revisa y regresa para
@ tramite

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
AUDITORIA FINANCIERA Y
ADMINISTRATIVA

Elabora oficio en el que se
remiten las observaciones
de auditoria

Recibe, turna oficio
de observaciones e
integra expediente

Elabora cédulas de
seguimiento de
observacion

Recibe y realiza los ajustes
indicados en las cédulas de
seguimientoy elabora acta
decierre y elabora
informe del estatus de las
observaciones

Elabora oficio a la
Dependencia auditada
remitiéndole el informe final
de la solventacion de
observaciones.

Sesolventan Obs. _

Revisa y remite oficio a la
Dependencia auditada
remitiéndole el informe final
de la solventacion de
observadones.

Archiva expediente.

Fin del procedimiento

ENLACE




! ‘UIXQU“-UCAN Instituto Municipal de

Cultura Fisica y Deporte

"2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

Nombre del procedimiento REVISION A CONCEPTOS ESPECIFICOS DEL GASTO DE LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Clave Del Procedimiento CI-AUD-DAFA-02

Objetivo Verificar el correcto ejercicio del gasto por parte de las areas

administrativas

Realizar una investigacion que permita definir los objetivos, para
determinar la Muestra y montos a revisar, asi como los limites de la
revision, con el fin de tener un panorama general el cual sera la base en
la determinacion de las partidas a revisar.

Articulo 112 fracciones I, 11, Ill, V, VI y Xl de la Ley Organica Municipal del
Estado de México.

Articulo 254 del Reglamento Organico de la Administracién Publica
Municipal de Huixquilucan, Estado de México, 60 del Reglamento Interno
del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte y Normatividad
aplicable al rubro a auditar.

El Contralor Interno es responsable de revisar, rubricar y firmar los
documentos que se generen avalando con ello su contenido.

Jefe del Departamento de Auditoria Financiera y Administrativa y
auditores comisionados son responsables de elaborar, rubricar y firmar
los documentos que se generen avalando con ello su contenido y turnar
al subdirector.

Gasto: es el Presupuesto de Egresos autorizado para el pago de bienes,
servicios, remuneraciones, intereses, obras, o transferencias sin
retribucion alguna. Su objeto es un ordenamiento sistematico y
homogéneo de los bienes, servicios y transferencias que el sector publico
requiere para desarrollar su actividad.

Alcance

Referencias

Responsabilidades

Definiciones

Unidad administrativa: Las areas que integran al Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte de Huixquilucan, asi como cualquier otra
denominacion en términos del presente Reglamento y demas
normatividad aplicable;

Politicas Revisiones periédicas al gasto para mantener el control
Oficio de Comision
Insumos Cedulas de hallazgos

Oficio de Resultados

Vigilar que no se afecte la Hacienda Municipal y en caso contrario
Resultados delimitar la responsabilidad y turnar a la Autoridad Investigadora para el
inicio del procedimiento administrativo correspondiente.

Interaccioén con otros
procedimientos:

En su caso el inicio de Investigacion CI-JUR-AI-04

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD
Consulta el Programa Anual de Auditoria autorizado por el
1 Jefa de Departamento de Auditoria Contralor Interno para el ejercicio en curso e instruye el inicio
Financiera y Administrativa de auditoria segun programacion y elabora Cronograma de
actividades.

Con base en la legislacion aplicable al tema de que se trate,
elabora guia especifica de revision, con el detalle de los
puntos a revisar en el proceso de la auditoria.

” Jefa de Departamento de Auditoria
Financiera y Administrativa

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.
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Elabora Orden de Revisién mediante la cual se comisiona al
3 Jefa de Departamento de Auditoria personal respectivo para la realizacion de la revision a
Financiera y Administrativa efectuarse, dirigida al titular del area a revisar, y envia para
revision y/o firma al Contralor Interno.
4 Contralor Recibe, revisa y firma autorizando la orden de revisién y
regresa para su tramite
Recibe y turna orden de revisién procurando hacer la entrega
5 | Jefadel Departamento de Auditoria de forma directa al titular del area, a fin de darle a conocer los
Financiera y Administrativa alcances de la revision y los requerimientos de informacion,
obtiene acuse de recibo e inicia la integracion del expediente.
Jefa del Departamento de Auditoria Elabora oficio solicitando el nombramiento del enlace y los
6 Financiera y Administrativa testigos para el llenado del acta de inicio de revision.
Recibe, revisa y firma autorizando el oficio y regresa a la Jefa
7 | Contralor del Departamento de Auditoria para su tramite
_ Recibe y turna oficio de solicitud de enlace y testigos
g |Jefa de Departamento de Auditoria obteniendo el acuse de recibo, recaba informacion solicitada y
Financiera y Administrativa entrega al Departamento de Auditoria.
Elabora Acta de Inicio de Revision, con los datos de las
g |Jefade Departamento de Auditoria personas que el titular del 4rea ha designado como enlaces y
Financiera y Administrativa testigos de asistencia y recaba las firmas correspondientes.
Elabora Cuestionarios de Control Interno al enlace designado
10 |Jefa de Departamento de Auditoria por el titular del area auditada y aplica, analiza los resultados
Financiera y Administrativa para determinar los requerimientos de informacion.
11 Jefa de Departamento de Auditoria Elabora el Requerimiento de informacion, segun el resultado
Financiera y Administrativa de los cuestionarios y alcance de la auditoria a efectuarse.
o Hace entrega de la solicitud de informacion requerida para el
12 }J:{afa de. Departamento d_e Auditoria inicio de la auditoria, al enlace designado por el titular del area
inanciera y Administrativa ;
auditada.
Recibe y recaba la informacion solicitada y remite por escrito
13 | Enlace o Auditor (es) comisionado (s) y de manera detallada la informacion a proporcionar y la forma
en la que es presentada.
Jefa de Departamento de Auditoria Recibe e inicia el andlisis de la informacion segun la guia
14 Financiera y Administrativa especifica de auditoria autorizada para el concepto a auditar.
Elabora cédulas de trabajo con la informacién resultante,
15 | Enlace o Auditor (es) comisionado (s) reuniendo la documentacion soporte de cada una de las
cédulas elaboradas.
Elabora cédulas de observaciones adjuntando a cada una de
16 | Enlace o Auditor (es) comisionado (s) ellas la documentacion suficiente y pertinente que compruebe
la observacion emitida e integra expediente para revision.
17 Jefa de Departamento de Auditoria Recibe y revisa el expediente y carpetas integradas para
Financiera y Administrativa Vo.Bo.
Revisa las carpetas integradas y realiza los comentarios
18 | Contralor Interno pertinentes y regresa a la Jefa del Departamento de Auditoria.
. Jefa de Departamento de Auditoria Rcatcpe y realllza los Iajugtef rl;as_ultantes de las revisiones
Financiera y Administrativa anteriores en [0S papSiesICElEED
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Jefa de Departamento de Auditoria Coordina y determina la fecha y hora de la confronta.
20 Financiera y Administrativa
21 Jefa de Departamento de Auditoria Elabora Marco Conceptual de la auditoria.
Financiera y Administrativa
Jefa de Departamento de Auditoria Elabora oficio de notificacion de fecha y hora de confronta y
22 Financiera y Administrativa remite para su revision y firma.
Recibe y entrega oficio de confronta al titular del area revisada
23 | Contralor Interno a fin de comentar las observaciones detectadas
En fecha y hora indicados atienden la confronta haciendo los
Contralor Internoftitular del area comentarios correspondientes y propone fechas de
24 auditada solventacion de las observaciones en las cédulas de
observaciones firmando cada una de ellas de conformidad y
compromiso.
Elabora oficio en el que se remiten las observaciones a la
o5 | Jefa de Departamento de Auditoria dependencia revisada y las fechas limite para la solventacion
Financiera y Administrativa y envia para su revision y firma del Contralor Interno.
Recibe, revisa, firma y turna oficio de observaciones
recabando el acuse de recibo correspondiente, a partir de ese
26 | Contralor Interno momento realiza el seguimiento a las observaciones segun las
fechas establecidas, integrando el expediente de la
documentacion soporte de la solventacion de ser el caso
27 Jefa de Departamento de Auditoria Elabora cédulas de seguimiento de observaciones y remite
Financiera y Administrativa para revision al contralor.
Recibe cédulas de seguimiento con su respectivo soporte para
28 | Contralor Interno revision, Vo.Bo. y regresa a la Jefa del Departamento de
Auditoria.
29 Jefa de Departamento de Auditoria Recibe y realiza los ajustes indicados en las cédulas de
Financiera y Administrativa seguimiento y elabora acta de cierre
30 Jefa de Departamento de Auditoria Elabora informe del estatus de las observaciones, y turna para
Financiera y Administrativa revision del Contralor.
31 Recibe cédulas de seguimiento con su respectivo soporte para
Contralor Interno revision, Vo.Bo. y regresa a la Jefa del Departamento de
Auditoria.
32 Jefa de Departamento de Auditoria Elabora informe del estatus de las observaciones, elabora acta
Financiera y Administrativa de cierre y turna para revision del Contralor.
33 | Contralor Interno Rev!sa.y regresa para tramite a la Jefa del Departamento de
Auditoria
24 Jefa de Departamento de Auditoria gll?(té%r)a informe final a la Dependencia revisada Solventadas;
Financiera y Administrativa NO - (28)
35 Jefe de Departamento de Auditoria Revisa y remite oficio a la Dependencia auditada remitiéndole
Financiera y Administrativa el informe final de la solventacion de observaciones.
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36 | Subdirectora de Auditoria Archiva expediente.

Fin del procedimiento

ELABORO REVISO APROBO
Lic. Sergio Morales Gonzalez Lic. José Enedino Sanchez Lic. German Anaya Viteri
Contralor Interno Reyes Dlre(_;t_or General del In§t_|tuto
. Municipal de Cultura Fisica y
Subdirector Legal, de Deporte
Normatividad y UIPPE
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REVISION A CONCEPTOS ESPECIFICOS DEL GASTO DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS CI/AUD/DAFA/02

JEFE DE DEPARTAMENTO DE AUDITORIA ENLACE O AUDITOR (ES)

CONTRALOR INTERNO
FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA COMISIONADOS

Consultan el Programa Anual de
Auditorfa autorizado. Recibe la
instruccion y elabora
Cronograma de Actividades.

i

elabora guia especificade | (2)
revision, con el detalle de
los puntos arevisar

revisa y firma autorizando Elabora Orden de Revisién C
la orden de revision y | |  mediantelacual se
regresa. comisiona al personal
respectivo

turna orden de revision @

procurando hacer la
entrega de forma

directa al titular del rea

turna la orden de @ Elabora oficio @

revision y regresa a la L solicitando el

Jefa del Departamento nombramiento del
enlacey los testigos

Elabora Acta de Inicio de @

revisa y firma oficio y J Revisién, con los datos
turna parasu firmay de las personas

autorizacion
Elabora Cuestionarios de

Control Interno al enlace
designado por el titular
del drea auditada

Elabora el Requerimiento
de informacion, segun el
resultado de los
cuestionarios

Hace entrega de la @ Recibe y recaba la
solicitud de r informacion @
informacion requerida solicitada

para el inicio de la
auditoria
; (1)
Elabora cédulas de trabajo con
la informacion resultante,

reuniendo la documentacién
soporte

Recibe la informacion
solicitada, revisa y acusa de
recibo e inicia analisis segun la
guia especifica.

f 16
Elabora cédulas de
observaciones adjuntando a
cadaunadeellasla
documentacion suficiente y
pertinente

Fase
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Nombre del procedimiento SEGUIMIENTO AL PLIEGO DE OBSERVACIONES ADMINISTRATIVAS
EMITIDAS POR EL OSFEM

Clave Del Procedimiento CI-AUD-DAFA-03

Objetivo Dar seguimiento al pliego de observaciones emitidas por el OSFEM, a fin
de realizar la solventacién correspondiente.

Alcance Dar seguimiento a las observaciones determinadas por el OSFEM, vy
solventar el total de las mismas, en el plazo determinado.

Referencias Articulo 112 fracciones |, II, Ill, V, VI, Vil y XI de la Ley Organica Municipal

del Estado de México.

Articulo 254 del Reglamento Organico de la Administracién Publica
Municipal de Huixquilucan y 60 del Reglamento Interno del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte.

Responsabilidades El Contralor Interno es responsable firmar el oficio de notificacion de
observaciones, asi mismo el oficio de solventacion de observaciones y
Vo. Bo.

Jefe del Departamento de Auditoria Financiera y Administrativa es
responsable de elaborar, revisar y turnar al subdirector.

Definiciones Observaciones: restado de revision y/o auditorias
Insumos Oficio de seguimiento

Cedulas analiticas

Oficio de Resultado

Resultados Dar seguimiento a las observaciones hasta que estas sea solventadas en
su totalidad

Interaccion con otros En su caso el inicio de Investigacion CI-JUR-AI-04

procedimientos

Politicas Se atienden en tiempo y forma

No. | YNIDAD ACTIVIDAD

ADMINISTRATIVA/PUESTO

Recibe por parte del Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de

1 | Contralor Interno México el pliego de observaciones del periodo que corresponda, revisa,
registra y turna al Subcontralor para su atencion.
Jefe del Departamento de Recibe y realiza el analisis de las observaciones a fin de determinar la
2 | Auditoria Financiera y documentacion suficiente y pertinente a solicitar a la dependencia
Administrativa respectiva, que solvente dichas observaciones.

Elabora oficio de solicitud de la solventacion de las observaciones,
indicando a la dependencia respectiva la documentacién que se debera
remitir para tal efecto y la fecha maxima de entrega, y envia para revision
y firma.
Recibe, revisa, firma autorizando y regresa al Departamento para su
tramite

Jefe del Departamento de
3 | Auditoria Financiera y
Administrativa

4 | Contralor Interno

Jefe del Departamento de
5 | Auditoria Financiera y Recibe y turna el oficio obteniendo el acuse de recibo correspondiente.
Administrativa.

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.
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Integra informacién solicitada y da respuesta por medio de oficio dirigido

6 | Dependencia Administrativa al Contralor Interno, enviando la documentacioén soporte que solventa las
observaciones.
7 | Contralor Interno Recibe respuesta, registra y turna para atencion.

Recibe y analiza la documentacion enviada para determinar si se
solventan las observaciones.

Si se solventa (pasa al 9)

No se solventa (pasa al 3)

Jefe del Departamento de
8 | Auditoria Financieray
Administrativa

Jefe del Departamento de
9 | Auditoria Financiera 'y Elabora oficio de respuesta y turna para revision y firma.
Administrativa

Recibe, revisa, firma autorizando y regresa al Departamento para su

10 | Contralor Interno tréamite

Jefe del Departamento de
11 | Auditoria Financiera y
Administrativa

Jefe del Departamento de
12 | Auditoria Financiera 'y Integra expediente y archiva.
Administrativa

Recibe y turna oficio de solventacion de las observaciones recabando el
acuse de recibo correspondiente.

Fin del procedimiento.

ELABORO REVISO APROBO
Lic. Sergio Morales Gonzalez Lic. José Enedino Sanchez . o .
Lic. German Anaya Viteri
Contralor Interno Reyes . .
. Director General del Instituto
Subdirector Legal, de Municipal de Cultura Fisica y
Normatividad y UIPPE Deporte
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Inventario al Almacén

Nombre Del Procedimiento | INVENTARIO AL ALMACEN
Clave Del Procedimiento CI-AUD-DAFA-04
Verificar fisicamente las existencias de los articulos e insumos
Objetivo recurrentes reportados en el Inventario que maneja el Almacén, que su
control y manejo se realice en cumplimiento a las politicas establecidas.
Alcance Se practica revision al 100% de los productos
Articulo 112 fracciones I, II, 1ll, V y Xl de la Ley Organica Municipal del

Referencias Estado de México.

El Contralor Interno es responsable de firmar el oficio de comision en el
que se comisiona al personal correspondiente para la intervencion en
dicho acto, asi mismo el oficio de resultado final, Vo. Bo, intervenir y/o
Responsabilidades comisionar al personal que interviene en dichos actos.

Jefe del Departamento de Auditoria Financiera y Administrativa y
auditores comisionados son responsables de elaborar e intervenir en
dicho acto.

Inventario. - registro y control de los bienes muebles propiedad del
patrimonio del H. Ayuntamiento, que contiene la informacién sobre la
cantidad, caracteristicas y valor inicial de los bienes, ademas del
nombre del area de adscripcion y de los articulos

Insumos Oficio de comision, cedulas analiticas, oficio de resultados

Vigilar que el manejo y control de las existencias fisicas del Alimacén se
apegue a los lineamientos autorizados.

Definiciones

Resultados

Interaccioén con otros

procedimientos Procedimiento de Investigacion CI-JUR-AI-05

Politicas El inventario se realiza periédicamente y es sorpresivo.
UNIDAD
No. | ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIV I
Jefa del Departamento de Elabora oficio de comision en observancia al Programa Operativo
1 | Auditoria Financiera 'y Anual autorizado para el ejercicio de que se trate y turna al contralor
Administrativa para su revision y firma.

Recibe, oficio de comision, revisa y firma autorizando y regresa al

2 | Contralor Interno Departamento de Auditoria para el tramite respectivo

Jefa del Departamento de Recibe y entrega oficio de comisién al auditor comisionado quien
3 | Auditoria Financiera y turna oficio en el momento del inicio del inventario, al area respectiva,
Administrativa obteniendo acuse de recibo.

Se presenta con el responsable Titular del Almacén General
Municipal y solicita toda la documentacion correspondiente, procede
a realizar la verificacion fisica de lo reportado en el inventario,
observando que se dé cumplimiento a los lineamientos sobre el
correcto control y manejo del Almacén, conforme a la normatividad
aplicable en la materia.

Jefa del Departamento de
4 | Auditoria Financiera y
Administrativa

Jefa del Departamento de Elabora oficio en el que informa del resultado del inventario,
5 | Auditoria Financiera y solicitando la solventacion de las observaciones detectadas y turna
Administrativa para revision y firma.

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.
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6 | Contralor Interno Recibe oficio de informe de resultados, revisa firma de autorizacion y
turna a la subdirectora para tramite.
Jefa del Departamento de
7 | Auditoria Financiera y Recibe y realiza el tramite del oficio.
Administrativa
Jefa del Departamento de Entrega oficio del informe del resultado del inventario a la
8 Auditoria Financiera y dependencia a la que le fue realizado el arqueo, recabando el
Administrativa acuse de recibo correspondiente.
Realiza la solventacion de las observaciones en tiempo y forma,
9 |Area administrativa mediante el envio de la documentacién soporte a través de oficio
dirigido al Contralor Interno .
10 | Contralor Interno Recibe, revisa y turna al Jefe del Departamento para su atencion.
Recibe y analiza la documentacién enviada para determinar si se
Jefa del Departamento de solventan las observaciones.
11 | Auditoria Financiera y
Administrativa Si se solventa (pasa al 12)
No se solventa (pasa al 4)
Jefg de! De_partamento de Elabora oficio de liberaciéon de observaciones a la dependencia a la
12 | Auditoria Financiera y . . : "y X
e . que le fue realizado el inventario y turna para revision y firma.
Administrativa
13 Contralor Interno Recibe, revisa, y firma y regresa a la jefa de Auditoria para su
tramite.
Jefa del Departamento de Recibe y entrega oficio de solventacion de las observaciones al
14 | Auditoria Financiera 'y auditor comisionado para que realice el tramite.
Administrativa
15 | Area administrativa Recibe oficio de solventacion de las observaciones.
16 iiﬁgﬂfgﬁg:igﬁnio de Recibe y entrega oficio del informe final, recabando el acuse de
Administrativa recibo respectivo.
Jefa del Departamento de
17 | Auditoria Financieray Integra en el expediente del arqueo y archiva.
Administrativa
Fin del procedimiento
ELABORO REVISO APROBO
Lic. Sergio Morales Gonzalez Lic. José Enedino Sanchez |_-|C- German Anaya Vlterl
Contralor Interno Reyes Dlre_ctpr General del In§t_|tuto
, Municipal de Cultura Fisica 'y
Subdirector Legal, de Deporte
Normatividad y UIPPE
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Nombre Del Procedimiento

ARQUEO A LAS FORMAS VALORADAS ASIGNADAS AL
AREA ADMINISTRATIVA.

Clave Del Procedimiento CI-AUD-DAFA-05

Verificar la existencia de las formas valoradas asignadas a los
titulares de las areas administrativas del ayuntamiento y que su

Objetivo e : o ”»
) utilizacion se realice en cumplimiento a las politicas
establecidas.
Alcance Seleccion de muestreo de revision.

Referencias

Articulo 112 fracciones |, 1, 1ll, V y Xl de la Ley Organica
Municipal del Estado de México.

Responsabilidades

El Contralor Interno es responsable firmar el oficio de comision
en el que se comisiona al personal correspondiente para la
intervencion en dicho acto, asi mismo el oficio de resultado final,
revisar, rubricar y Vo. Bo.

Jefe del Departamento de Auditoria Financiera y Administrativa
y auditores comisionados son responsables de elaborar e
intervenir en dicho acto.

Definiciones

Formas valoradas, son los documentos pre-impresos, 6rdenes
de pago, actas de nacimiento, actas de matrimonio, actas de
divorcio, etc., licencias de funcionamiento; recibos oficiales
(facturas) y otros que son utilizados para la presentacion de los
servicios que se refiere el Cdédigo Financiero del Estado de
México.

Insumos

Oficio de comision, cedula de revision y oficio de resultados.

Resultados

Vigilar que el manejo y control de las formas valoradas se
apegue a los lineamientos autorizados.

Interaccion con otros procedimientos

Inicio de investigacion CI-JUR-AI-04

Politicas

El Arqueo debe ser sorpresivo

UNIDAD

No. ADMINISTRATIVA/PUESTO

ACTIVIDAD

Jefa del Departamento de Auditoria
Financiera y Administrativa

Elabora oficio de comision en observancia al Programa
Operativo Anual autorizado para el ejercicio de que se trate y
turna al Contralor para su revision y firma.

2 | Contralor Interno

Recibe, oficio de comision, revisa y firma autorizando y regresa
a la jefa de Auditoria para el tramite respectivo

Jefa del Departamento de Auditoria
Financiera y Administrativa.

Recibe y entrega oficio de comision al auditor comisionado quien
turna oficio en el momento del inicio del arqueo, al area
respectiva, obteniendo acuse de recibo.

4 | Auditor Comisionado

Se presenta con el responsable del control y manejo de las
formas valoradas y solicita toda Ila documentacion
correspondiente, las formas valoradas son revisadas en relacion
con el cumplimiento de los lineamientos sobre el correcto control
y manejo de éstas conforme a la normatividad aplicable en la
materia.

5 | Auditor Comisionado.

Requisita el formato "Arqueo de formas valoradas".

Jefe del Departamento de Auditoria
Financiera y Administrativa

Elabora oficio en el que informa del resultado del arqueo,
solicitando la solventacion de las observaciones detectadas y
turna para revision y firma.

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
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Recibe oficio de informe de resultados, revisa y firma autorizando
7 | Contralor Interno : o -
y regresa a la subdirectora de Auditoria para tramite.
Jefe del Departamento de Auditoria Recibe y er_wtrega oficio del mform_e del resultado del arqueo a la
8 . X . ! dependencia a la que le fue realizado el arqueo, recabando el
Financiera y Administrativa : :
acuse de recibo correspondiente.
Recibe la solventacion de las observaciones en tiempo y forma,
9 | Contralor Interno mediante el envio de la documentacion soporte a través de oficio
y se turne al Departamento de Auditoria para revision y andlisis.
Recibe y analiza la documentacion presentada para determinar
Jefe del Departamento de Auditoria si se solventan las observaciones.
10 ; ; . . !
Financiera y Administrativa Si se solventa (pasa al 11)
No se solventa (pasa al 4 )
11 | Jefe del Departamento de Auditoria Elabora oficio de I|_beraC|on de observaciones a Ia_ QgpenQenC|a
a la que le fue realizado el arqueo y turna para revision y firma.
12 | Contralor Interno Rgmpe, revisa, y firma y regresa al Jefe de Auditoria para tramite
tramite
13 Jefe del Departamento de Auditoria | Recibe y entrega oficio de solventacién de las observaciones al
Financiera y Administrativa auditor comisionado para que realice el tramite.
14 | Auditor Comisionado Recibe oficio de solventacion de las observaciones.
15 Jefe del Departamento de Auditoria | Recibe y entrega oficio del informe final, recabando el
Financiera y Administrativa acuse de recibo respectivo.
16 Jefe del Departamento de Auditoria Integra en el expediente del arqueo y archiva
Financiera y Administrativa ’
’ Fin del proce@imiento. )
ELABORO REVISO APROBO
Lic. Sergio Morales Gonzalez. Lic. José Enedino Sanchez ) =
Contralor Interno Reyes I__|c. German Anaya V|t_er|
Subdirector Leaal. de Director General del Instituto
Normatividad gUII,:’PE Municipal de Cultura Fisica 'y
y Deporte

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.

Tel: 55 8284 0272
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Nombre del procedimiento

| EXPEDICION DE CONSTANCIA DE NO PROCEDIMIENTO.

Clave Del Procedimiento

CI-JUR-UEP-03

Objetivo

Expedir las Constancias de No Procedimiento, necesarias para la
tramitacion de finiquitos laborales y/o Entrega Recepcion.

Referencias

Articulo 28 quinto parrafo de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.

Responsabilidades

El Contralor Interno, Subcontralor, Subdirector Juridico, Jefe de la
Unidad de Evolucion Patrimonial.

Definiciones

Constancia de no procedimiento. - Es el documento expedido por
el Organo de Control Interno el cual indica si el exservidor publico
cuenta con algun procedimiento instaurado en su contra.

Insumos Oficio de contestacion al exservidor publico
Consulta al sistema de la Contraloria Estatal
Resultados Expedir a los exservidores publicos su constancia de no

procedimiento.

Interaccioén con otros procedimientos Ninguna

ADMINISTRATIVA/PUESTO

Politicas El exservidor ingresa solicitud a la Contraloria Interna, y se realiza
la busqueda de antecedentes en los libros de gobierno y en el
sistema dependiente de la contraloria estatal, y se brinda
contestacion mediante oficio.

Objetivo Expedir las Constancias de No Procedimiento, necesarias para la
tramitacion de finiquitos laborales y/o Entrega Recepcion.

No. UNIDAD ACTIVIDAD

1 Interesado

Entrega escrito a la Contraloria Interna, solicitando la expedicion de la
constancia de no procedimiento correspondiente.

2 | Contralor

Recibe y registra en base de datos.

3 | Contralor

Ingresa al Sistema Integral de Responsabilidades, en el que se encuentran
registrados todos los procedimientos instaurados por el Organo de Control
Interno, revisando segun los datos personales proporcionados

4 | Contralor

Elabora constancia en la cual se menciona si existe o no procedimiento
administrativo en proceso o bien si cuenta con sanciéon pendiente de
liquidar por un Procedimiento Administrativo Comun Disciplinario en la
Unidad de Evolucion Patrimonial y turna para revision y firma.

5 | Contralor

Recaba acuse de recibo de la constancia entregada al interesado.

6 | Contralor

Archiva.

Fin del procedimiento

ELABORO

Lic. Sergio Morales Gonzalez
Contralor Interno

REVISO APROBO

Lic. German Anaya Viteri
Director General del Instituto
Municipal de Cultura Fisica 'y

Deporte

Lic. José Enedino
Sanchez Reyes
Subdirector Legal, de
Normatividad y UIPPE.

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.
Tel: 55 8284 0272
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EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE NO PROCEDIMIENTO CI-JUR-UEP-03

JEFE DE LA UNIDAD DE
CONTRALOR INTERNO SUBCONTRALOR SUBDIRECTOR JURIDICO EVOLUCION

PATRIMONIAL

Recibe solicitud . Recibe, Registra
. Recibe y Turna
de constancia y Turna

Recibe y Registra

Ingresa al
sistema

Recibe, Firmay Recibe, Rubrica
regresa para y Turna para
Tramite Firma

Recibe Revisa y Elabora
Turna Constancia

Entrega
Obteniendo
acuse de recibo

Fase
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Autoridad Investigadora

Nombre del Procedimiento

INICIO DE INVESTIGACION.

Clave Del Procedimiento

CI-JUR-AI-04

Objetivo Determinar las quejas y denuncias de la ciudadania en contra de
Servidores Publicos Municipales.
Alcance Aplicacion obligatoria para los funcionarios publicos involucrados en el

inicio de investigacion administrativa.

Referencias

Articulo 94 al 104 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios. Articulo 113 al 122 de Cdédigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México y Articulo 254 del
Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de
Huixquilucan.

Responsabilidades

Contralor Interno. - Revisa y Turna, Subcontralor. - Revisa y turna al
subdirector, Subdirector Juridico. - Turna al departamento correspondiente,
Departamento Investigador. - revisa y turna y el abogado investigador,
encargado de investigar la presunta falta administrativa.

Definiciones

Autoridad investigadora. A la autoridad adscrita a la Secretaria de la
Contraloria, a los érganos internos de control, al Organo Superior, asi como
a las unidades de responsabilidades de las empresas de participacion
estatal o municipal, encargadas de la investigacion de las faltas
administrativas.

Insumos

Equipo de computo, Denuncia ciudadana, abogados investigadores,

Resultados

Emitir el acuerdo mediante el cual determina la existencia o inexistencia de
los actos u omisiones que la Ley sefiala como faltas administrativas y en
su caso calificarlas como graves o no graves.

Interaccién con otro
procedimiento

Notificacion CI-EA-07

ADMINISTRATIVA/PUESTO

Politicas Las conductas denunciadas que pueden ser constitutivas de faltas
administrativas deben ser investigadas en su totalidad.
Se debe agotar la totalidad de las lineas de investigacion establecidas para
el esclarecimiento de los hechos.

No. UNIDAD ACTIVIDAD

Contralor Interno

Recibe:

A.-De oficio (recibido del Sistema de denuncias y sugerencias
que para tal efecto esta designado)

B.-Por queja directa del ciudadano quejoso, por
comparecencia, mediante de comunicacion o reporte
telefénico.

C.-Por denuncia de una autoridad,

D.- Correo electronico

E.- Derivado de auditorias,

2 Contralor Interno.

Registra en base de datos, analiza y turna al Abogado
Investigador, la denuncia de la presunta falta administrativa.

3 | Abogado Investigador.

Procede:

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.
Tel: 55 8284 0272
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Sl. - Realiza y radica el acuerdo de procedencia de la denuncia
que se formula por la probable comisién de faltas
administrativas (4).

No. - Realiza el acuerdo de improcedencia y/o acuerdo de
conclusion y archivo de la denuncia que se formul6 por la
probable comision de faltas administrativas (6).

4 | Abogado Investigador.

Emite los oficios y/o diligencias mediante los cuales se requiere
informacién y documentacion a las dependencias municipales
y a cualquier persona fisica o juridica colectiva para el
esclarecimiento de los hechos.

5 Contralor.

Recibe, revisa, rubrica y regresa para su tramite.

6 | Abogado Investigador.

Recibe y turna.

7 Notificador.

Recibe, entrega y/o notifica, obtiene acuse de recibo, que se
integra al expediente

8 | Abogado Investigador.

Recibe informacion y/o documentacioén y se glosan al
expediente.

Fin del Procedimiento.

ELABORO REVISO APROBO
Lic. Sergio Morales Gonzalez Lic. José Enedino Sanchez Lic. German Anaya Viteri
Contralor Interno Reyes Director General del Instituto
Subdirector Legal, de Municipal de Cultura Fisica 'y
Normatividad y UIPPE Deporte

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,

hl‘.l‘ixqtlilucan.gob.mx Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.

Tel: 55 8284 0272



ol
ViuixqQuiLUCAN

INICIO DE INVESTIGACION CI-JUR-AI-04

CONTRALOR INTERNO ABOGADO INVESTIGADOR NOTIFICADOR

INICIO

Registra, analiza
y turna.

Emite los oficios
y/o diligencias
mediante los
cuales se requiere
informacién.

Recibe, revisa,
rubrica y
regresa para su
tramite.

Recibe, entrega
y/o notifica,
obtiene acuse
de recibo.

Recibe
informacién y/o
documentacién
y se glosan al

expediente.
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Nombre del procedimiento

PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION

Clave Del Procedimiento

CI-Al-05

Determinar las quejas y denuncias de la ciudadania en contra de

Objetivo Servidores Publicos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte
de Huixquilucan.
Aplicacion obligatoria para los funcionarios publicos involucrados en el
Alcance

procedimiento de investigacion.

Referencias

Articulo 94 al 104 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios. Articulo 113 al 122 de Codigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México y Articulo 254

del Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de
Huixquilucan.

Responsabilidades

Contralor Interno. - Revisa y Turna al abogado investigador. — encargado
de investigar de presunta falta administrativa.

Definiciones

Procedimiento de Investigacion. Serie de actos tendientes a determinar
la existencia del incumplimiento de los deberes de parte de los
servidores publicos.

Insumos Equipo de computo, abogados investigadores,
Emitir el acuerdo mediante el cual determina la existencia e inexistencia
Resultados de los actos u omisiones que la ley sefale como faltas administrativas y
en su caso calificarlas como graves o no graves.
Las conductas denunciadas que pueden ser constitutivas de faltas
Politicas administrativas deben ser investigad'as en su ftotalid.ad. 3 _
Se debe agotar la totalidad de las lineas de investigacion establecidas
para el esclarecimiento de los hechos.
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/PUESTO A
. Realiza los citatorios para la comparecencia del presunto
! Abogado Investigador. responsable en el curso de la investigacién.
2 Abogado Investigador. Turna.
- Recibe, entrega y/o notifica, obtiene acuse de recibo, que se
3 Notificador. integra al expediente
4 Presunto responsable Recibe y acusa de recibido.
5 Presunto responsable Se presenta dia y hora indicada.
6 Abogado Investigador Elabora el .aclta corres_pondit_ante_de la comparecencia con motivo
] del procedimiento de investigacion.
7 Contralor recibe, revisa y firma.
Emite el acuerdo de existencia o inexistencia de los actos u
8 Abogado Investigador. omisiones de faltas administrativas y en su caso la calificacion
COmo grave 0 no grave.
9 Abogado Investigador. Recibe y turna acuerdo para su notificacion.
Recibe acuerdo de existencia o inexistencia de falta
10 Notificador administrativa para la entrega y/o notifica, obtiene acuse de
recibo, que se integra al expediente
11 Denunciante Reci.btla aguerdo .<_je _e;xistencia 0 inexistencia _d_e falta
administrativa y calificacién en su caso y acusa de recibido.

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.
Tel: 55 8284 0272
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Prepara documentacion de la calificacion

1.- Si se presenta medio de impugnacion por parte del
12 | Abogado Investigador denunciante en relacién con la calificacion de la falta
administrativas. (12)

2.- No presenta medio de impugnacion por parte del
denunciante. (14)

Se realiza el informe que justifigue su calificacion ante la
autoridad Substanciadora (faltas no graves) o ante la sala
especializada en materia de responsabilidades administrativas
(faltas graves).

14 Contralor Interno Recibe, Revisa y Rubrica.

13 | Abogado Investigador

Recibe y envia para su tramite correspondiente ante la Autoridad
15 | Abogado Investigador Substanciadora (faltas no graves) o la sala especializada en
materia de responsabilidades administrativas (faltas graves).

16 Abogado Investigador I(ngselz)a informe de presunta responsabilidad administrativa

Presenta a la Autoridad Substanciadora para su tramite
correspondiente.

Si se previene para subsanar omisiones que advierta en los
hechos narrados en dicho informe por parte de la autoridad
Substanciadora. (17)

No procede (18)

Procede a subsanar las omisiones que se observaron en el

18 Abogado Investigador. IPRA por parte de la Autoridad Substanciadora en un término
de 3 dias habiles siguientes a su pronunciamiento de esta.
Presenta a la Autoridad Substanciadora observaciones de la
prevencion, para su tramite correspondiente.

Si requiere reclasificacion por parte del Tribunal de Justicia
Administrativo en falta administrativa determinada como grave.
Realiza acuerdo de reclasificacion de la falta administrativa y
turna al Tribunal de Justicia Administrativa.

22 Contralor Revisa, rubrica y regresa para su tramite

17 | Abogado Investigador.

19 | Abogado Investigador.

20 | Abogado investigador

21 Abogado investigador

Realiza el escrito de denuncia si derivado del curso de
investigacion existen hechos que pudieran configurar la posible
comision de delitos y se presenta ante la Fiscalia General de
Justicia del Estado de México.

Fin del Procedimiento.

23 | Abogado Investigador

ELABORO REVISO APROBO
Lic. Sergio Mérales Gonzalez Lic. José Enedino Sanchez Lic. German Anaya Viteri
Contralor Interno. _ Reyes. N Director General del Instituto
Subdirector Legal, de Normatividad Municipal de Cultura Fisica y
y UIIPE. Deporte

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.
Tel: 55 8284 0272
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PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION CI-Al-05

CONTRALOR. ABOGADO INVESTIGADOR NOTIFICADOR

INICIO

Realiza los citatorios
para la comparecencia
del presunto
responsable

Recibe acuerdo de
existencia o
inexistencia, entrega
y Obtiene acuse de
recibido

Elabora el acta
correspondiente de la
Recibe, revisa y comparecencia con
firma. motivo del
procedimiento de
investigacion.

Recibe acuerdo de
existencia o
inexistencia de falta
administrativa y
calificacion en su caso
yacusa de recibido.

Recibe acuerdo de
existencia o
inexistencia de falta
administrativa,
entrega y obtiene
acuse de recibido.

Recibe y tuma
acuerdo para su
notificacion.

Prepara
Documentacion,
Se presenta

g de impug|

Se realiza el informe
que justifique su
calificacion ante la
Autoridad
Substanciadora o la
especializada.

Recibe, Revisa y
Rubrica.

Recibe y envia para
su tramite
correspondiente ante
la autoridad
Substanciadora o la
Sala Especializada.

PRESUNTO RESPONSABLE DENUNCIANTE

Recibe y acusa de
recibido.

Se presenta dia y
hora indicada.

Recibe acuerdo de
existencia o
inexistencia de falta
administrativa y
calificacion en su
caso y acusa de
recibido.
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PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION  CI-Al-05

CONTRALOCR. ABOGADO INVESTIGADOR NOTIFICADOR

Realiza informe de
presunta
responsabilidad.

esenta ante
Autoridad

Presenta
observaciones

Reclasificacion.

Realiza acuerdo de
reclasificacion de la
falta.

Revisa, rubrica y
regresa para su
tramite.

Realiza el escrito de
denuncia derivado
del curso de
investigacidn.

PRESUNTO RESPONSABLE

DENUNCIANTE




! ‘UIXQU“-UCAN Instituto Municipal de

Cultura Fisica y Deporte

"2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

Nombre del ATENCION DE DENUNCIAS DE FORMA PERSONAL.

procedimiento

Clave Del Procedimiento CI-Al-06

Brindar Atencion Personalizada a los Ciudadanos que Tengan alguna denuncia en contra
Objetivo de algun servidor publico adscrito a este Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte
de Huixquilucan, por alguna accién u omision en el desempefio de sus funciones.
Aplicacion obligatoria para los funcionarios publicos involucrados en la atencion de la

Alcance denuncia de forma personal
Articulo 97 de Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Referencia Municipios, Articulo115, 116 y 118 del Cddigo de Procedimiento Administrativos del
Estado de México.
Responsabilidades Contralor Interno, Abogado Investigador.
Denunciante: A la persona fisica o juridica colectiva, o el servidor publico, que denuncia
Definiciones actos u omisiones que pudieran constituir o vincularse con faltas administrativas ante las
autoridades investigadoras.
Insumos Equipo de computo, abogados investigadores
Resultados Atencion personalizada ante las dudas e inconformidades de los ciudadanos respecto al

desempeno de sus funciones de los servidores publicos.

Interaccién con otros

procedimientos procedimiento de investigacion. CI-Al-05

Iniciar Procedimiento de investigacion para poder allegarnos de los datos y elementos
bastantes y suficientes, y poder determinar la existencia o inexistencia de actos u
Politicas omisiones que la ley sefale como falta administrativa, y en su caso determine su
calificacion como grave o no grave si se realiza o no la instauracion de un Procedimiento
Administrativo.

UNIDAD
NO. ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD
1 Autoridad Investigadora Re_C|be al quejoso de forma personal solicitandole explique el motivo de
su inconformidad.
2 Contralor Analiza
3 | Jefe de Area Investigadora. Procede (4) No procede (6)
4 Jefe de Area Investigadora. !_evan.ta aqa de comparecencia para el inicio de un procedimiento de
investigacion. CI-Al-04
5 | Jefe de Area Investigadora. Inicia procedimiento de investigacion.
Se informa de la no procedencia de la denuncia por falta de elementos
6 Contralor s
e indicios.
7 Jefe de Area Investigadora. Brinda Asesoria.
Fin del procedimiento.
ELABORO REVISO APROBO
Lic. Sergio Morales Gonzalez Lic. José Enedino Sanchez Lic. German Anaya Viteri
Contralor Interno Reyes. Director General del Instituto
Subdirector Legal, de Normatividad Municipal de Cultura Fisica 'y
y UIIPE. Deporte

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.
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ATENCION A QUEJAS DE FORMA PERSONAL. CI-Al-6

Contralor Jefe de Area Investigadora.

INICIO

Recibe al quejoso en
forma personal.

Analiza

Levanta acta

Inicia procedimiento.

Se informa de la no
procedencia de la
denuncia.

Brinda Asesoria

Fase
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Nombre Del PROCEDIMIENTO DE SUSTANCIACION EN FALTA ADMINISTRATIVA NO
Procedimiento GRAVE.

Clave Del Procedimiento ID-CI-AS-7

Objetivo Dar cumplimiento a la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de

México y Municipios, proporcionando a los servidores publicos los elementos
necesarios para llevar a cabo el desahogo de las audiencias iniciales de los
presuntos responsables que han cometido faltas administrativas no graves.

Alcances Aplicacion obligatoria para los funcionarios publicos involucrados en la atencion del
Procedimiento de Sustanciacién en falta administrativa no grave.
Referencias Articulos 3 fraccion 1l, 9 fracciones V, VIII, 10, 105, 115, 116, 117, 122, 124, 184,

185, 186, 194, de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios.

Responsabilidades Contralor. - Revisa, Analiza, Rubrica y substancia el procedimiento.

Definiciones Substanciadora: la autoridad que en el ambito de su competencia dirige y conduce
el procedimiento de responsabilidad administrativa desde la admisién del informe
de presunta responsabilidad administrativa hasta la conclusiéon de la audiencia

inicial.

Insumos Equipo de computo personal, informe de presunta responsabilidad administrativa,
abogado substanciador.

Resultados Procedimiento de Responsabilidad Administrativa substanciado desde la recepcion
del IPRA hasta el cierre de la audiencia inicial.

interaccion con otros Procedimiento de investigacion. ID-CI-Al-05,

procedimientos Resolucion del procedimiento de responsabilidad administrativa CI-UR-01,
Notificacion CI-JUR-05

politicas Deberdn observarse los principios de legalidad, presuncion de inocencia,

imparcialidad, objetividad, congruencia, exhaustividad, verdad material, y respeto
a los derechos humanos.

UNIDAD
No. | ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIV D

1 Abogado Substanciador Recibe Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa
(IPRA) y expediente de investigacion en original.
Analiza que el IPRA cumpla con los requisitos del Art. 180 de la

> Abogado Substanciador LRAEMYM enla admisién_o_ €n su caso _preve_ncié_n:
Prevenir por encontrar omisiones en| la investigacion No. 3.
Admitir No. 5.
Realiza Acuerdo y/u oficio de prevencion a la Autoridad

3 Abogado Substanciador Investigadora para que subsane las omisiones que se adviertan
al IPRA.

. . Recibe prevencion y subsana omisiones del IPRA y remite al

4 Autoridad Investigadora Abogado Substanciador.

Si se actualiza la causal de improcedencia o sobreseimiento se
. elabora acuerdo de improcedencia sobreseimiento:

5 Abogado Substanciador 1. si no actualiza No. 5
2. si se actualiza No. 22
Admite IPRA, elabora Acuerdo de inicio de procedimiento de y

6 Abogado Substanciador solicita la certificacion del expediente de investigacion a la
Secretaria del Ayuntamiento.

7 Secretaria del Ayuntamiento Coteja, certifica y regresa la Autoridad Substanciadora el
Expediente de investigacion certificado.

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.
Tel: 55 8284 0272
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Abogado Substanciador

Emite acuerdo de emplazamiento para que se notifique
personalmente al presunto responsable con copias certificadas
de todas las constancias que integran el expediente y se cita a
las partes para la celebracion de la audiencia inicial.

Abogado Substanciador

Turna al notificador para realizar el emplazamiento
correspondiente, y la citacion de las partes (Presunto
responsable, Autoridad Investigadora y Denunciante en su
caso).

10

Notificador

Recibe y notifica emplazamiento recabando el acuse de recibo.

11

Partes

Recibe oficio de emplazamiento y acusa de recibido.

12

Partes

Se presenta a la Audiencia inicial

Si Comparece (13)

No Comparece se realiza acta de no comparecencia y se abre
periodo de alegatos (15)

13

Abogado Substanciador

Fungird como secretario de audiencia y elaborara el acta
correspondiente de la audiencia inicial y las que se celebren
para el desahogo de las pruebas.

14

Partes

Manifiestan lo que a su derecho corresponda y ofrecen pruebas
en audiencia inicial.

15

Abogado Substanciador

Declara cerrada la audiencia inicial.

16

Abogado Substanciador

Elabora Acuerdo de Admision de Pruebas cuando. desahogan
por su propia y especial naturaleza:
1.- Sj se abre periodo de alegatos  (19)
2.- No se desahogan las pruebas por su propia naturaleza se
turna a la Autoridad Resolutora, para el desahogo
correspondientes. (22)

17

Abogado Substanciador

Emite el acuerdo de periodo de alegatos y se notica a las partes.

18

Abogado Substanciador

Realiza los acuerdos que proceden en los incidentes y/o
recursos dentro de las Substanciacion de los procedimientos de
responsabilidad administrativa

19

Abogado Substanciador

Realiza y prepara él envi6 de los recursos al tribunal de justicia
administrativa del estado de México con forme a los requisitos
de la LRAEMYM.

20

Abogado Substanciador

Realiza el acuerdo donde remite el
substanciacion de procedimiento de
administrativa a la autoridad Resolutora.

expediente de
responsabilidad

Fin de procedimiento

ELABORO

REVISO APROBO

Lic. Sergio Morales Gonzalez.
Contralor Interno

Lic. José Enedino Sanchez

Lic. German Anaya Viteri.
Director General del Instituto
Municipal de Cultura Fisica 'y

Deporte

Reyes
Subdirector Legal, de
Normatividad y UIIPE

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.

Tel: 55 8284 0272
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PROCEDIMIENTO DE SUBSTANCIACION EN FALTAS ADMINISTRATIVAS NO GRAVES

Cl-JUR-AL-07

ABOGADO SUBSTANCIADOR

Analiza que el IPRA

Previene

Admite IPRA

Elabora Acuerdo
de inicio de
procedimiento de
Investigation y
slicita la
certificacion del
expediente

Enmite acuerdo de
emplazamiento
para que se
notifique
personalmente al
presunto
responsable.

Turna al
nofificador.

AUTORIDAD INVESTIGADORA PARTES NOTIFICADOR

Recibe
prevencién y
subsana
omisiones del
IPRA

Recibe y notifica

SECRETARIA DEL INSTITUTO

Certifica
expediente

Autoridad Resolutora.
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PROCEDIMIENTO DE SUBSTANCIACION EN FALTAS ADMINISTRATIVAS NO GRAVES Cl-JUR-AI-07

ABOGADO SUBSTANCIADOR AUTORIDAD INVESTIGADORA PARTES NOTIFICADOR SECRETARIA DEL INSTITUTO Autoridad Resolutora.

Recibe oficio de
emplazamientoy
acusa de recibido

Elaborara el acta
corespondinte

Manifigstan Io que a
su derecho
comesponday
ufrecen prughas en
audiencia inicial

Declara cerrada
2 audiencia
inicial

Emite &l acuerdo
de periodo de
alegatos.

Redizalos
acuerdos que
proceden enlos
incidentes y/o
Tecursos

Remite en original
expediente integrado
ala Autoridad

Restlutora Recibe expediente
original. Emte
Resolucon
Administrativa
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Nombre Del Procedimiento

PROCEDIMIENTO DE SUBSTANCIACION EN FALTA ADMINISTRATIVA
GRAVE.

Clave Del Procedimiento

ID-CI-AS-8

Objetivo

Facilitar el cumplimiento de la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios, proporcionando a los servidores publicos los
elementos necesarios para llevar a cabo el desahogo de las audiencias iniciales
de los presuntos responsables que han cometido faltas administrativas no
graves.

Marco normativo

Articulos 3 fraccion Il, 9 fracciones V, VIIl, 10, 105, 115, 116, 117, 122, 124, 184,
185, 186, 194, de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios.

Responsabilidades

Contralor. - Revisa Analiza y Rubrica. Jefe de Departamento Substanciador.-
Revisa, Analiza, Rubrica y substancia el procedimiento.

Resultados Procedimiento de Responsabilidad Administrativa substanciado desde la
recepcion del IPRA hasta el cierre de la audiencia inicial.
Politicas Deberan observarse los principios de legalidad, presuncién de inocencia,

imparcialidad, objetividad, congruencia, exhaustividad, verdad material, y
respeto a los derechos humanos.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
No. QUE LO EJECUTA ACTIVIDAD
1 | Abogado Substanciador Recibe informe de presunta responsabilidad administrativa (IPRA).
Emite proyecto de acuerdo sobre la admision o en su caso
. revencion del IPRA:
2 | Abogado Substanciador F1).Prevenir por encontrar omisiones en la investigacion No. 3.
2.Admitir No. 5.
: Realiza acuerdo de prevencion a la Autoridad Investigadora para
3 | Abogado Substanciador que subsane las omisiones que se adviertan al IPRA?
. . Recibe prevencién y subsana omisiones del IPRA y remite al
4 | Autoridad Investigadora Abogado Substanciador.
5 | Abogado Substanciador Admitg IPRA, elabora acuerdo y solicita_ la certificacion del
expediente a la Secretaria del Ayuntamiento.
; ey Coteja, certifica y regresa la Autoridad Substanciadora el
6 | Area de Certificacion Expediente certificado.
Recibe expediente certificado y ordena el emplazamiento al
7 | Abogado Substanciador presunto responsable y la citacion de las partes para la
celebracion de la audiencia inicial.
Turna al notificador para su emplazamiento correspondiente, para
8 | Abogado Substanciador notificar a las partes (Presunto responsable, Autoridad
Investigadora y Denunciante en su caso).
9 | Notificador Recibe_y potifica emplazamiento recabando el acuse de recibo.
Procedimiento.
10 | Partes Recibe oficio de emplazamiento y acusa de recibido.
Se presenta a la Audiencia inicial
11 | Partes Si Comparece (12 se _ _
No Comparece se realiza acta de no comparecencia y se abre
periodo de alegatos (14)
Fungird como secretario de audiencia y elaborara el acta
12 | Abogado Substanciador correspondiente de la audiencia inicial y las que se celebren para
el desahogo de las pruebas.

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.
Tel: 55 8284 0272
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13 | Partes Manifiestan lo que a su derecho corresponda y ofrecen pruebas
en audiencia inicial.

14 | Abogado Substanciador Declara cerrada la audiencia inicial

Envia al tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México

15 | Abogado Substanciador . )
los autos originales del expediente

Se Advierta que el IPRA corresponde a hechos descritos por la
autoridad investigadora si estos correspondieran a una falta grave
i . diversa, ordenara realice la reclasificacion correspondiente:

Tribunal de Justicia 1. si se reclasifica la falta administrativa como grave se turna a la

16 | Administrativa del Estado de Autoridad Investigadora para realizar la reclasificacion.

Mexico. 2. si se reclasifica la falta administrativa como no grave se retoma
el procedimiento de Sustanciacién en falta administrativa no
grave. (CI-JUR-AS-07)

Fin de procedimiento
ELABORO REVISO APROBO
Lic. Sergio Morales Gonzalez. Lic. José Enedino Sanchez Lic. German Anaya Viteri.
Contralor Interno Reyes Director General del Instituto
Subdirector Legal, de Municipal de Cultura Fisica 'y
Normatividad y UIIPE Deporte

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,

hu i! L “Il b.mx Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.
uixaw can.gob. Tel: 55 8284 0272
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PROCEDIMIENTO DE SUBSTANCIACION EN FALTAS ADMINISTRATIVAS GRAVES 1D-CI-AS-AI-07

NOTIFICADOR SECRETARIA DEL INSTITUTO TRIBUNAL DE JUSTICIA

AUTORIDAD INVESTIGADORA PARTES

ABOGADO SUBSTANCIADOR

Emite proyecto de.
acuerdo de admision.

Recibe
prevencion y
subsana
omisiones del
IPRA.

Admite IPRA
Certifica
expediente

Emite acuerdo de
emplazamiento
para que se
notifique
personalmente al

resunto
responsable.

Turna al
notificador o
Recibe y notifica

Recibe oficio de
emplazamiento y
acusa de recibido.

e presenta a
audiencia,

Funge como
secretario de

correspondiente.
Manifiestan lo que

audiencia inicial

Declara cerrada
la audiencia
inicial.

Envia al Tribunal
de Justici o
Se advierte IPR
Cl-AS-12




! ‘UIXQU“-UCAN Instituto Municipal de

Cultura Fisica y Deporte

"2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

Nombre del proceso | RESOLUCION DEL PROCEDIMIENTOS RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA
Clave Del Procedimiento CI-AS-09

Previo analisis, dirimir si es procedente o no atribuir responsabilidad administrativa
en los Procedimientos de Responsabilidad Administrativa por faltas calificadas como

Objetivo no graves, cometidas por Servidores Publicos adscritos al Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte de Huixquilucan, Estado de México.
Alcance Aplicacion obligatoria para los funcionarios publicos involucrados en la atencion de

resolucién del procedimiento responsabilidad administrativa.

Articulos 14, 16, 108, 109, fraccion 1l , 113 y 115 fraccion 1l inciso a) de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 112, 113, 122, 128 fraccion
[, XIV y 130 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 1,
2, 3fraccion lll, XIll, 4 fraccion 111, 7, 9 fracciones V y VIII, 10 parrafo tercero, 50, 51,
Referencias 78 fraccion |, 79, 80, 81, 105, 122, 124, 125, 126 129, 131,138, 139,141, 146, 148
156, 160, 162, 163, 164, 165, 167, 168, 173, 175, 176,177, 178, 185, 186, 188, 189,
190, 191, 193,194, 196, 197,198, de la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México y Municipios; 110, 111, 112 fraccion XVIII de la Ley Organica
Municipal del Estado de México.

Es responsabilidad de la Autoridad Resolutora, firmar las resoluciones que se emitan
en los Procedimientos de Responsabilidad Administrativa.

Responsabilidades Es Responsabilidad del Contralor Interno, firmar y/o dar el visto bueno a las
resoluciones que se emitan en los Procedimientos de Responsabilidad
Administrativa.

Resolucion. - Es el resultado final de los Procedimientos de Responsabilidad
Administrativa instaurados en contra de servidores publicos, por faltas que la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios contempla
como faltas administrativas, ya sea con responsabilidad o sin responsabilidad.

Para el buen desempefio de las actividades inherentes a la Unidad Resolutora, se
requiere:

Equipo de computo

Impresora

Papeleria en general

Personal auxiliar para la notificacién de las resoluciones

Emision de Resoluciones Administrativas con o sin responsabilidad, segun sea el
caso.

Definiciones

Insumos

Resultados

Interaccién con otros
procedimientos

Emitir las resoluciones de manera profesional, apegado a la normatividad
Politicas establecida en la Ley de responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

1 Autoridad Resolutora

No. ACTIVIDAD

Recepciona mediante acuerdo y resguarda los expedientes remitidos por
parte de la Autoridad Substanciadora.

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.
Tel: 55 8284 0272
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Autoridad Resolutora

Analiza las constancias que conforman el expediente y valoracion de las
probanzas aportadas por las partes.

Autoridad Resolutora

En caso de ser necesario realiza diligencias para mejor proveer.

Autoridad Resolutora

Desahoga pruebas testimoniales y periciales, asi como otras segun sea
el caso.

Autoridad Resolutora

Una vez realizadas la diligencia, se integran a los autos del expediente

o | b WD

Autoridad Resolutora

Se emite acuerdo, en el que se ordena citar a las partes a la audiencia
de alegatos

7 Autoridad Resolutora

Elabora oficios para notificar a las partes, el dia y hora que tendra
verificativo la audiencia de desahogo de alegatos que no se
desahogaron en el procedimiento de Susbtanciacion en falta
administrativa no grave. (CI-JUR-AI-07)

8 Autoridad Resolutora

Se remiten oficios al notificador para su respectivo tramite

9 El Notificador

Recibe los oficios y notifica a las partes

10 El notificador

Recaba los acuses y los remite a la autoridad resolutora

11 Autoridad Resolutora

Recibe los acuses y los integra a los autos del expediente

12 | Autoridad Resolutora

Se lleva a cabo la diligencia de desahogo de alegatos

13 | Autoridad Resolutora

Analiza, valoracion desahogo de pruebas

14 | Autoridad Resolutora

Elabora acuerdo, ordenando emitir la resolucién que en derecho
proceda.

15 | Autoridad Resolutora

Se emite Resolucion que en derecho proceda en el caso de faltas
administrativas no graves.

16 | Autoridad Resolutora

Elabora los oficios para notificar a las partes en el procedimiento y a las
autoridades correspondientes la resolucion.

17 | Autoridad Resolutora

Remite los oficios al notificador para su respectivo tramite.

18 | Notificador

Recibe los oficios y Notifica a las partes en el procedimiento y a las
autoridades correspondientes.

19 | Notificador

Recaba los acuses y remite a la autoridad resolutora.

20 | Autoridad Resolutora

Recibe los acuses de recibo y los integra al expediente

21 Autoridad Resolutora

Dar contestacion y resuelve los recursos de revocacion interpuestos en
contra de las resoluciones emitidas

22 | Autoridad Resolutora

Archiva.

Fin del procedimiento

ELABORO

Lic. Sergio Morales Gonzalez
Contralor Interno

REVISO APROBO

Lic. José Enedino Sanchez Lic. German Anaya Viteri
Director General del Instituto

_ Reyes Municipal de Cultura Fisica y
Subdirector Legal, de Deporte

Normatividad y UIPPE

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.
Tel: 55 8284 0272
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RESOLUCION DE PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA ID-CI-AR-O9S

AUTORIDAD RESOLUTORA

ador.

Recepciona, emite
cuerdo y
resguarda .

Analiza las

constancias y

valora pruebas
aportadas.

Realiza diligencias
para mejor proveer.

<>

Integra al
expediente las
diligencias

Emite acuerdo
para citar a las
partes a la
audiencia de
alegatos.

Elabora oficios

<>

Recibe oficios y
notifica a las

Recaba acuses.

expediente.

Realiza diligencia de
deshago de alegatos.

Desahoga pruebas.
Elabora acuerdo para
emitir resolucion .

Recibe oficios y
notifica a las partes.

Liog

Recaba acuses.

Da contestacion y
resuelve los recursos
de revocacion.
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Subdireccion de Control y Evaluacion

Intervencion en la actualizacion del Inventario General de Bienes Muebles.

Nombre del proceso | Intervencién en la actualizacion del Inventario General de Bienes Muebles.

Clave Del Procedimiento CI-SCE-CEGYER-01

Intervenir en la revision fisica del inventario de bienes muebles e inmuebles y fungir

Objetivo como integrante del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles del Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte de Huixquilucan, atendiendo las atribuciones conferidas por

la normatividad aplicable.

Aplica a la Contraloria Interna, Titulares de las Unidades Administrativas,

Coordinadores y Enlaces Administrativos.

Articulo 112 fracciéon XV de la Ley Organica Municipal del Estado de México.

Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacion y

Referencias Desincorporacion de Bienes Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables

Municipales del Estado de México.

Articulo 60 del Reglamento Interno de Cultura Fisica y Deporte de Huixquilucan.

Es responsabilidad del Contralor Interno firmar oficios de comisién para el personal

que intervendra en el levantamiento fisico, participar en el levantamiento fisico,

levantar las actas de resultados, dar seguimiento a los hallazgos e integrar la

informacién para su registro

Calendario Autorizado. - Es la programacion de fechas de recorridos por unidad

administrativa, autorizado en Sesion por el Comité de Bienes Muebles e Inmuebles.

Lista oficial de bienes muebles. - Es la relacién de bienes muebles proporcionado por

el Departamento de Patrimonio Municipal debidamente autorizado por él y que servira

de base para la realizacion del levantamiento fisico.

Acta de Resultados. - Acta levantada por el representante de la Contraloria Interna

que contiene los hallazgos resultantes de los recorridos fisicos, debidamente firmada

por cada uno de los que intervinieron.

Comité. - Comité de Bienes Muebles e Inmuebles del Instituto Municipal de Cultura

Fisica y Deporte de Huixquilucan.

Calendario Autorizado

Alcance

Responsabilidades

Definiciones

Insumos Oficio de Comision
Listas de bienes muebles oficiales
Resultados Acta de resultados

Interaccién con otros

procedimientos No aplica

El equipo de verificacion atendera de forma estricta las fechas asignadas en el
calendario para cada una de las unidades administrativas.

Politicas Los coordinadores y enlaces administrativos deberdn dar seguimiento a la
solventacion de sus observaciones y/o proporcionar la informacion solicitada en él
para los efectos pertinentes.

UNIDAD

No. ADMINISTRATIVA/PUESTO

ACTIVIDAD

Obtiene el acta firmada de sesién del Comité en la que se
establecen las fechas de inicio y término del levantamiento del
inventario semestral y los servidores publicos comisionados para
asistir a los mismos.

1 Contralor Interno

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.
Tel: 55 8284 0272
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Elabora Bases Generales para la realizaciéon del inventario
semestral en el que incluirda la programacion de recorridos por
Dependencia, los nombres de los servidores publicos comisionados
y los términos en los que se llevara a cabo el inventario.

2 Contralor Interno.

Direccion de Administracion y

. Revisa y aprueba la Bases Generales
Finanzas

Elabora oficio de comisién en el que se mencionan los nombres de
4 | Contralor interno. los servidores publicos comisionados por los integrantes del comité
para llevar a cabo el levantamiento fisico.

5 Contralor Interno. Turna y recaba los acuses de recibo respectivos.

Se presenta el dia y hora de inicio de los trabajos a las oficinas de
6 Contralor Interno. la primera dependencia calendarizada y levanta acta de inicio de
los trabajos, requiriendo la firma de los integrantes del Comité.
Entrega listado previamente firmado y sellado por la Contraloria
7 Personal comisionado Interna al enlace administrativo de la dependencia quien debera
acompanar en todo el recorrido al equipo asignado por el comité
Asiste al recorrido en coordinacién con el area en turno, verificando
8 Personal comisionado la existencia fisica de los bienes enlistados por la Contraloria y/o
realizando las observaciones conducentes.

Levanta acta con los resultados obtenidos de la revision en la que

9 Contralor Interno. firman los servidores publicos que intervienen, dando un plazo de 3
dias para la presentacion de los bienes que no fueron localizados.
Atiende:

10 | Dependencia Si—(11)
No- (12)

Determina la solventacion de observaciones, levantando nueva acta
en la que se asienta la presentacion de los bienes o de la
11 | Contralor Interno. documentacion soporte de la inexistencia o no adscripcion de los
mismos y remite oficio a la Secretaria del Ayuntamiento informando
de la solventacion realizada.

Solicita a la Direccién de Administracion y Finanzas el udltimo
resguardo firmado del bien y elabora oficio mediante el cual se cita
al resguardatario del bien para que presente el bien o manifieste lo
conducente.

Levanta acta de la entrevista con el resguardatario del bien:
Solventa:

13 | Contralor Interno. Si- (14)

No- (16)

Integra expediente con todos los antecedentes de la busqueda y
pasa a la actividad (34).

Asienta en acta los faltantes definitivos, integra expediente con la
documentacién generada y elabora oficio para el Area de
Investigacion, para inicio de procedimiento administrativo.
(Procedimiento CI-RESP-01).

16 | Contralor Interno. Turna oficio

12 | Contralor Interno.

14 | Contralor Interno.

15 | Contralor Interno.

Recaba acuse de recibo y archiva en expediente de inventario

17 | Contralor Interno.
semestral.

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.
Tel: 55 8284 0272
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18 | Contralor Interno.

Al concluir con los recorridos de todas las dependencias en
cumplimiento al calendario, levanta el acta de cierre del inventario
recabando las firmas de los integrantes del comité.

19 | Contralor Interno.

Integra expediente con informacion generada por area (listas con
observaciones, acta de resultados, acta de seguimiento en su caso
y anexos referidos en las actas).

20 | Contralor Interno.

Presenta expediente integrado en sesion ordinaria del comité de
bienes, para su registro y seguimiento, acto que debera quedar
asentado en el acta correspondiente.

21 Contralor Interno.

Archiva.

Fin del procedimiento.

ELABORO

Lic. Sergio Morales Gonzalez.
Contralor Interno

REVISO

Lic. José Enedino Sanchez
Reyes.
Subdirector Legal, de Normatividad
UIPPE.

APROBO

Lic. German Anaya Viteri
Director General del Instituto
Municipal de Cultura Fisica 'y

Deporte.

huixquilucan.gob.mx

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.
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Nombre Del Procedimiento | INTERVENCION EN LOS ACTOS DE ENTREGA-RECEPCION.

Clave Del Procedimiento

CI-SCE- CEGYER -02

Objetivo

Hacer constar que el servidor publico saliente entrega al servidor publico
entrante el despacho y toda la informacion inherente a su cargo, en los términos
de la normatividad aplicable.

Alcance

Aplica a todas las Dependencias y unidades administrativas responsables
autorizadas

Referencias

Articulo 112 fraccion Xl de la Ley Organica Municipal del Estado de México.
Lineamientos que Regulan la Entrega Recepcién de la Administracion Publica
Municipal del Estado de México.

Articulo 60 del Reglamento Interno del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte de Huixquilucan.

Responsabilidades

Es responsabilidad del Contralor Interno intervenir o comisionar al personal
correspondiente para la intervencién en los actos de entrega recepcion
requeridos por las Unidades Administrativas.

Es responsabilidad del personal comisionado, intervenir en los actos a los que
fuera comisionado.

Definiciones

Entrega Recepcién. - Es el acto por el que un servidor publico que se separa de
su empleo, cargo o comision de cualquier naturaleza, con independencia del
acto juridico, temporal o definitivo que haya originado esa separacion, entrega
al servidor publico entrante, el despacho de la unidad administrativa, con todos
los recursos, documentos e informacion inherentes a las atribuciones, funciones
y actividades del area.

Paquete de entrega recepcion. - Es el acta original, y anexos que se generen al
momento del acto de entrega recepcion.

Formatos de entrega recepcion - documentos utilizados para realizar las
entregas recepcion autorizado y proporcionado por el Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México.

Resultados

Paquete de entrega recepcion

Interaccioén con otros
procedimientos

No aplica.

Politicas

Los titulares de las Unidades Administrativas deberan informar a la Contraloria
Interna de los movimientos de sus titulares de Unidades Administrativas
Responsables atendiendo las recomendaciones realizadas de forma periddica
mediante circulares informativas.

Dar cumplimiento de forma estricta a los lineamientos aplicables.

Brindar la asesoria requerida al servidor publico saliente para que el tramite se
realice en tiempo y forma.

Los trabajos se coordinaran previamente con la Contraloria Interna y el titular de
la unidad administrativa.

La falta de las constancias de no adeudo no sera motivo para la suspension del
acto, no obstante, dicha falta debera asentarse en las observaciones y el enlace
sera responsable de su solventacion.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
No. QUE LO EJECUTA e\
Recibe de parte de la Unidad Administrativa la solicitud de
1 Contralor Interno intervencion, por lo menos 5 dias antes de la realizacion del acto
para su atencion.
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Contralor Interno

Elabora oficio para respuesta a la solicitud de la dependencia
solicitante y turna para revision y firma.

Coordinador de Evaluacion de
Gestion y Entrega Recepcion

Turna oficio y solicita de manera econdémica al enlace previamente
asignado por el area, los requerimientos técnicos y materiales
necesarios (computadora con internet, impresora configurada y 3
CD’s virgenes, etc.).

Contralor Interno

Elabora oficio de comision asignando al personal a intervenir en el
acto, para el dia y hora indicada en la solicitud de inicio, y entrega a
la Subdireccion de Control y Evaluacion.

Contralor Interno

Brinda la asesoria correspondiente al servidor publico saliente en
coordinacion con el enlace para entrega recepcion del area, en
relacién a la alimentacion del sistema y la documentacién que
debera presentar al momento de levantar el acta.

Personal Comisionado

Se presenta en la fecha y hora indicadas, en las oficinas del area
que se entrega.

Personal Comisionado

Entrega oficio de comision a la Unidad Administrativa y recaba
acuse de recibo correspondiente.

Personal Comisionado

Se dirige al enlace y se presenta con los titulares entrante y
saliente y solicita se le sefialarle el equipo de cédmputo a utilizar.

Personal Comisionado

Solicita copias fotostaticas de:

Credencial de elector vigente. - Entrante, Saliente y Testigos de
Asistencia

Nombramiento. - Entrante y Saliente, y

Constancias de no adeudo. - Saliente.

10

Personal Comisionado

Accede a los formatos, requisita los Formatos OSFER, solicitando
los datos complementarios a cada uno de los que intervienen en el
acta, cuidando que los datos personales del servidor publico
entrante y saliente sean correctos en relacion a sus identificaciones
y que sefialen ambos servidores publicos, persona para oir y recibir
notificaciones, diferente a ellos mismos, dentro del territorio del
Estado de México.

11

Personal Comisionado

Requisita el acta de entrega recepcion, verificando los OSFER que
se entregan para marcarlos en el formato del acta.

12

Personal Comisionado

Pregunta a los presentes si existe alguna observacion que deba ser
asentada en el acta. Y llena el espacio si es el caso, considerando
incluir informacién que no exista ya en los formatos cargados en el
sistema, anexando los documentos impresos que sea necesario
segun solicitud de los que intervienen y refiriendo claramente quien
hace la observacién o comentario.

13

Personal Comisionado

Revisa acta e imprime en:

4 tantos si es una Unidad Administrativa.

3 tantos si se trata de una Unidad Administrativa responsable
adjuntando copias de los documentos del punto 9.

14

Personal Comisionado

Da lectura al acta impresa.

15

Personal Comisionado

Solicita firmas de los titulares entrante, saliente y testigos de
asistencia con tinta azul al margen y al calce del acta y solicita
acuse de recibo en la ultima impresion del acta.

16

Personal Comisionado

Cancela el espacio que queda sin utilizar en el apartado de las
observaciones, anota la hora de conclusién del acto y firma en
tinta azul.

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
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Marca los discos generados verificando que la informacion este

17 | Personal Comisionado L .
correctamente cargada, y solicita firmas en los discos.

Hace entrega de los paquetes (acta original, CD, anexos impresos
18 | Personal Comisionado (si es el caso) a los titulares entrante y saliente y se queda con el
resto de los paquetes

Hace del conocimiento del titular entrante del plazo de 60 dias para
19 Personal Comisionado emitir sus observaciones resultantes de la revisién al paquete de
entrega

Se asegura de que la informacidn generada no se quede guardada

20 Personal Comisionado en el equipo de cédmputo que fue utilizado.

Registra en control de Entregas, asigna folio y archiva junto con el

21 Contralor Interno M
paquete que conserva la Coordinacién para consulta.

Fin de procedimiento

ELABORO REVISO APROBO
Lic. Sergio Morales Gonzalez. Lic. José Enedino Sanchez Lic. German Anaya Viteri.
Contralor Interno Reyes Director General del Instituto
Subdirector Legal, de Municipal de Cultura Fisica 'y
Normatividad y UIIPE Deporte
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Nombre Del
Procedimiento

ACTUALIZACION DE MANUALES DE ORGANIZACION Y DE
PROCEDIMIENTOS.

Clave Del Procedimiento

CI-SCE-CEGYER-03

Contar con los documentos administrativos que den certeza a las acciones de las

Objetivo diversas Unidades Administrativas del Ayuntamiento, y que éstos se mantengan
permanentemente actualizados.
Alcance Aplica a todas las unidades administrativas y unidades administrativas

responsables de estructura autorizadas

Referencias

Articulo 60 del Reglamento Interno del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte de Huixquilucan.

Responsabilidades

El Contralor Interno sera responsable de la firma de los documentos generados y
la validacion de los documentos finales, asi como coordinar los trabajos con la
Secretaria Técnica y la Direccion General de Administracion.

Coordinacion de Evaluacion de Gestion y Entrega Recepcion, elabora y presenta
la documentacion necesaria para la ejecucion de los trabajos y brinda la asesoria
requerida por las Unidades Administrativas.

Definiciones

Estructura organica autorizada. - Es la lista de unidades administrativas y sus
unidades administrativas responsables contenidas en el Reglamento Interno del
Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Huixquilucan.

Atribuciones. - Son los actos que debe realizar un servidor publico segun la
normatividad aplicable para cada unidad administrativa.

Funciones: Son las responsabilidades asignadas a los puestos de trabajo.
Actividad. - Es el conjunto de acciones que se llevan a cabo para cumplir las
metas de un programa o subprograma de operacion que consiste en la ejecucion
de ciertos procesos o tareas (mediante la utilizaciéon de los recursos humanos,
materiales, técnicos, y financieros asignados a la actividad con un costo
determinado), y que queda a cargo de una entidad administrativa de nivel
intermedio o bajo.

Reglamento Interno. Reglamento Interno del Instituto Municipal de Cultura Fisica
y Deporte de Huixquilucan.

Insumos

Reglamento Interno vigente

Resultados

Manuales de Organizacion y de Procedimientos validados, aprobados y
publicados.

Interaccién con otros
procedimientos.

No aplica

Atender con disponibilidad a los Coordinadores y Enlaces Administrativos y
cualquier servidor publico que participe en la elaboracién de los documentos.

Politicas Dar cumplimiento al calendario dispuesto para la realizaciéon de los trabajos.
La descripcion se realizara refiriéndose al puesto especifico que realiza la
actividad

No. | UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD

1 | Contralor Interno.

Al inicio de la administracion o en caso de modificacion al
Reglamento Interno, obtiene la estructura organica oficial
actualizada de la administracion publica del Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte de Huixquilucan.

UIPPE.

> Subdirector Legal de Normatividad y | Instruye la actualizacion de las guias para la elaboracion de

manuales.

UIPPE.

3 Subdirector Legal de Normatividad y | Revisa y actualiza los lineamientos para elaboracion de Manuales

y envia al subdirector para su revision.

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.
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Elabora oficio mediante el cual remite estructura organica oficial a
Subdirector Legal de Normatividad y |las areas y solicita la elaboracion y/o actualizacion de Manuales

4 g . . ! .
UIPPE. en relacién a ésta y a las guias que son enviados en el mismo,
junto con el calendario de actividades y envia para revision y firma.
5 8f§gge°t°r Legal de Normatividad y Turna recabando el acuse de recibo respectivo.
Atiende y brinda la asesoria correspondiente a las Unidades
Administrativas y verifica el cumplimiento de las especificaciones
. - contenidas en las guias de acuerdo con las fechas indicadas en el
Subdirector Legal de Normatividad y . ) R IR
6 calendario establecido, en coordinacion con la Secretaria Técnica
UIPPE. L ! ot L ot .
Municipal y la Subdireccion de Administracién realizando los
comentarios y recomendaciones a los documentos en el momento
de la asesoria.
Subdirector Legal de Normatividad y En la fecha mdmada en_el calendario para la entrega, recapa
7 documentos corregidos, firmados por el titular de la dependencia
UIPPE. e .
general y solicita la entrega del archivo en CD en formato Word
Subdirector Leaal de Normatividad Recaba firmas de validacion de los titulares de: La Contraloria
8 9 y Interna, la Secretaria Técnica Municipal y la Direccion General de

UIPPE. Administracion.

Elabora oficio a la Secretaria de Ayuntamiento el en que se remite
9 | Subdireccion de Administracion. el documento validado y el archivo en CD en formato Word y PDF,
solicitando la gestidn publicacién en Gaceta Municipal.

Espera fecha de sesion de la Junta Directiva para aprobacion y
certificacion de acuerdo correspondiente y archiva para consulta.
Da seguimiento a la emisidon de la Gaceta Municipal y a su
publicacién

Remite con oficio a las Unidades Administrativas sus manuales
12 | Subdireccién de Administracion. aprobados y publicados en Gaceta Municipal y solicita su difusion
entre el personal adscrito, y recaba la evidencia de dicha difusion.
Solicita la actualizacion de la difusion de forma semestral
recabando en cada solicitud la evidencia correspondiente y archiva

10 | Subdireccion de Administracion.

11 | Subdireccion de Administracion.

13 Subdirector Legal de Normatividad y

UIPPE.
para consulta.
Fin del procedimiento.
ELABORO REVISO APROBO
Lic. Sergio Morales Gonzalez. Lic. José Enedino Lic. German Anaya Viteri
Contralor Interno. Sanchez Reyes. Dlre_ctpr Generghdel In§ t_|tuto
) Municipal de Cultura Fisica 'y
Subdirector Legal, de Deporte
Normatividad y UIPPE.
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Implementacién del sistema de control interno y administraciéon de riesgos.

Nombre del proceso

IMPLEMENTAC[ON DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO Y
ADMINISTRACION DE RIESGOS.

Clave Del Procedimiento

CI-SCE-CEGYER-04

Objetivo

Establecer las acciones preventivas y correctivas, que permitan garantizar el
cumplimiento de la funcién, los objetivos y metas determinados.

Alcance

Aplica a todas las unidades administrativas y unidades administrativas
responsables de estructura y todos y cada uno de los servidores publicos
municipales en el ambito de su competencia.

Referencias

Articulo 60 del Reglamento Interno del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte de Huixquilucan.

Responsabilidades

Desde el 6rgano maximo de gobierno, el titular de la administracion publica
municipal, todas las unidades administrativas y unidades administrativas
responsables y cada uno de los servidores publicos seran responsables de
operar el control interno en el ambito de sus funciones.

El Contralor Interno sera responsable de la firma de los documentos generados
y la validacién de los documentos finales.

El Subdirector de Control y Evaluacion es quien valida con su firma los trabajos
de evaluacion y control realizados por la Coordinacion.

El Coordinador de Evaluacion de Gestion y Entrega Recepcion, da
seguimiento a las acciones de control aprobadas en el programa anual y
presenta los informes pertinentes, dando seguimiento a las observaciones
resultantes.

Definiciones

Sistema de Control Interno. - Es el conjunto de actividades, normas, politicas,
planes, métodos y medidas preventivas adoptadas con el fin de garantizar el
cumplimiento de los propdsitos institucionales.

Comité de Control Interno y Administracién de Riesgos. — Organo colegiado
que impulsa el cumplimiento de los objetivos y metas de la administracion
publica municipal, utilizando en forma integran y ordenada el control interno.
Componentes del Control Interno. — Es la clasificacion de acciones para el
cumplimiento de los objetivos del control interno.

Principios del control interno. — Son los objetivos especificos por alcanzar con
la implementacion del sistema.

Insumos

Programa anual de actividades del Comité de Control Interno aprobado.

Resultados

Informe del estado del control interno al término del gjercicio.

Interaccioén con otros
procedimientos

Manuales de Organizacion y Procedimientos.

Implementacion del sistema de control interno y administracién de riesgos.
Los titulares de las Unidades Administrativas y Unidades Administrativas

ADMINISTRATIVA/PUESTO

Politicas Responsables y cada uno de los que intervienen deberan firmar los
compromisos de control interno determinados.
No. UNIDAD ACTIVIDAD

1 Contralor Interno.

Integra y propone el Programa Anual de actividades para el
ejercicio correspondiente, considerando cada uno de las
componentes y principios del control interno.

Coordinador de Evaluacion de Elabora convocatoria para la realizacion de Sesiéon del Comité de
Gestion y Entrega Recepcion Control Interno y Administracién de Riesgos.

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.
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3 Comité de Control Interno y Revisa y aprueba programa de trabajo
Administracién de Riesgos )
4 Coordinador de Evaluacion de Realiza las acciones consideradas en el programa de trabajo, en
Gestidn y Entrega Recepcion los tiempos aprobados.
5 Coordinador de Evaluacion de Elabora informe de avances del programa anual de actividades
Gestidn y Entrega Recepcion de forma bimestral y turna.
6 | Contralor Interno Revisa y aprueba.
7 Contralor Interno Elabora oficio para remitir informe al Director General.
8 | Contralor Interno Recaba acuse de recibo e informa en sesién de comité los
avances registrados.
Fin del Procedimiento
ELABORO REVISO APROBO
Lic. Sergio Morales Gonzalez. Lic. José Enedino Lic. German Anaya Viteri
Contralor Interno Sanchez Reyes. Dlref:tpr General del In§t_|tuto
Subdirector Legal, de Municipal %eeC‘;l::gra Fisicay
Normatividad y UIPPE P
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Enlace Administrativo de Contraloria Interna

Nombre del procedimiento |

SALIDAS DE ALMACEN

Clave Del Procedimiento

CI-EA-03

Objetivo

Obtener los bienes materiales y/o muebles para cumplir con las metas
Programadas para el Afos.

Alcance

Aplica a las Subdirecciones adscritas a la Contraloria Interna

Referencias

Articulo 112 fraccion Xll de la Ley Organica Municipal del estado de México.
Articulo 60 dI Reglamento Interno del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte de Huixquilucan, Estado de México.

Responsabilidades

Contralor Interno. - Revisar y firmar Proyecto de Presupuesto, Enlace
Administrativo. - Elaborar solicitud de Adquisiciones.

Insumos

sistema GPR-SIMA

Resultados

Contar con todos los bienes y servicios.

Interaccioén con otros
procedimientos

No aplica.

Politicas

Realizar las requisiciones pertinentes para la solicitud de adquisiciones para el
buen desempefio de la Contraloria Interna del IMCUFIDEH.

No. UNIDAD

ADMINISTRATIVA/PUESTO

ACTIVIDAD

1 | Enlace Administrativo.

Registra Vale de Salida de Almacén en el sistema GPR-SIMA
(SISTEMA INTEGRAL por papeleria o bien solicitado.)

Enlace Administrativo.

2 | Contralor Interno. Recibe, revisa solicitud de almacén y firma.
. . Solicita en el Sistema GPR-SIMAy Envia al Aimacén vale de salida del
3 | Enlace Administrativo. .
Almacén.
4 | Almacén. Recibe vale de Aimacén verifica que en el Sistema GPR-SIMA.
5 | Almacén. Recaba lo solicitado para hacer entrega a la unidad Administrativa.
6

Recibe y Verifica que los bienes solicitados sean los correctos.

Fin de Procedimiento.

ELABORO

Contralor Interno

Lic. Sergio Morales Gonzalez.

REVISO APROBO
Lic. José Enedino Sanchez Lic. German Anaya Viteri
Reves Director General del Instituto
i yes. Municipal de Cultura Fisica y
Subdirector Legal, de Deporte
Normatividad y UIPPE

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.
Tel: 55 8284 0272
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Nombre del REPORTE DE INFORMES TRIMESTRALES
procedimiento
Clave Del Procedimiento CI-EA-02

Obtener los bienes materiales y/o muebles para cumplir con las metas

Objetivo P ~
rogramadas para el Afos.
Alcance Aplica a las Areas adscritas a la Contraloria Interna.
Articulo 112 fraccion Xll de la Ley Organica Municipal del estado de México.
Referencias Articulo 60 del Reglamento Interno del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte de Huixquilucan.
Contralor Interno. - Revisar y firmar Proyecto de Presupuesto, Enlace

Responsabilidades Administrativo. - Elaborar solicitud de Adquisiciones.

Informe: EIl objetivo de este informe es evaluar el desarrollo del proyecto o
actividad a su cargo, durante el periodo

Insumos Informes trimestrales

Resultados Contar con todos los bienes y servicios.

Interaccioén con otros
procedimientos

Definiciones

No aplica.

Realizar las requisiciones pertinentes para la solicitud de adquisiciones para el

Politicas ~ g
buen desempefio de la Contraloria Interna.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD
Solicita mediante Memorandum a las Subdirecciones el avance de las
metas programas e indicadores.

Areas Adscritas a la Contraloria. | Recibe, revisa Memorandum.

Prepara informacion para reportarlo al Enlace de Planeaciéon y
Administracion.

Contralor Interno. Recibe, informe.

Captura el reporte de las actividades realizadas de cada una de las

areas de la Contraloria.

Verifica que lo programado en el PBRM-022.

6 | Contralor Interno. Si se alcanzo con lo programado (10)

No se alcanzé con lo programado (7)

Coteja las metas programadas con el informe trimestral para justificar

o verificar que realmente se cumplié con lo programado.

Recibe justificacion y/o Observaciones para actualizar o imprimir los

informes trimestrales de cada Subdireccion en el Sistema GPR-SIMA.

10 | Contralor Interno Imprime Juegos de los informes trimestrales para recabar la firma de
' cada subdireccién (PbRM-022 y PbRM-08b).

11 Areas Adscritas a la Contraloria. Recibe Formato de PbRM-022 y PbRM-08b para su revision y Firma.

Regresa los PbRM-02a y PbRM-08b al enlace de Planeacion y
Administracion.

No.

1 | Contralor Interno.

Areas Adscritas a la Contraloria.

a |~ W (N

Contralor Interno.

7 | Areas Adscritas a la Contraloria.

9 | Contralor Interno.

12 | Areas Adscritas a la Contraloria.

13 | Contralor Interno. Recibe y verifica que los formatos estos estén debidamente firmados.
14 | Contralor Interno Revisa, firma y regresa para su tramite.

Turna Informe Trimestral (PbRM-022 y PbRM-08b), obteniendo acuse
15 | Contralor Interno. .

de recibo.
16 | Contralor Interno. Archiva.

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.
Tel: 55 8284 0272
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Fin del procedimiento.

ELABORO REVISO APROBO
Lic. Sergio Morales Gonzalez. Lic. José Enedino . .
Contralor Interno Sanchez Reyes. Flc. German Anaya V|t_er|
: Director General del Instituto
Subdirector Legal, de Municipal de Cultura Fisica y
Normatividad y UIPPE. Deporte
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Solicita informaciéon

Recibe y revisa

Prepara
informacién

Recibe informacion
Captura reporte
Informa a la
subdireccion
Coteja las metas
reclamadas

o

Envia aclaraciones

Recibe justificacion

Imprime juegos de 0/
informes
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Recibe y firma

Regresa los (.-
formatos firmados -

Verifica los
formatos

Revisa y turna

Turna informe
trimestral

Archiva

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.
Tel: 55 8284 0272



' 2025-2027
\ fUIXQUILUCAN

Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte

"2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Identificacion de procedimientos de la Unidad de
Transparencia.

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Dirigido al

Nombre del proceso Clave (ith:r??)) Ciudadano
(Tramite)

Unidad de Transparencia

RECEPCION Y ATENCION DE SOLICITUDES DE ACCESO

ALA INFORMACION IMCUFIDE-UT-01 X

INEXISTENCIA DE INFORMACION IMCUFIDE-UT-02 X

AMPLIACION DEL PLAZO DE RESPUESTA O PRORROGA IMCUFIDE-UT-03 X

CLASIFICACION DE INFORMACION (RESERVADA Y

CONFIDENCIAL) IMCUFIDE-UT-04 X

ACTUALIZACION DE LAS OBLIGACIONES DE

TRANSPARENCIA EN EL SISTEMA DE ACCESO A LA

INFORMACION PUBLICA DE OFICIO MEXIQUENSE IMCUFIDE-UT-05 X

(IPOMEX)

RECURSOS DE REVISION IMCUFIDE-UT-06 X

RECEPCION Y ATENCION DE SOLICITUDES DE

SARCOEM IMCUFIDE-UT-07 X

RECURSO DE REVISION. SARCOEM IMCUFIDE-UT-08 X

huixquilucan.gob.mx
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NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO Recepcion y atencion de solicitudes de acceso a la informacién

Poner a disposicién informacion detallada, ordenada, sistematica e integral que contiene
todas las instrucciones, responsabilidades e informacion sobre politicas, funciones,
sistemas y procedimientos de las distintas operaciones y/o actividades que se realizan.
Aplica para cada uno de los Servidores Publicos Habilitados del Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte.

Articulo 6 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 5 de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México, 122, 125,130, 132, 140, 143, 150, 151, 152,
155, 156, 159,162, 163, 165, 167, 169 y 174 de la Ley de Transparencia del Estado de
México y Municipios; 121, 122 y 123 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, 1.41 del Libro Primero, Titulo Noveno del Cddigo Administrativo del
Estado de México; el numeral TREINTA' Y OCHO inciso d) de los Lineamientos para la
Recepcion, Tramite y Resolucion de las Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica,
Modificacion, Sustitucion, Rectificacion o Supresion Parcial o Total de los Datos Personales,
asi como los Recursos de Revision que deberan observar los Sujetos Obligados por la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios, y
articulo 61 del Reglamento Organico del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Huixquilucan.

Sistema de Acceso a la Informacién Mexiquense (SAIMEX).

Sistema de Acceso a la Informacién Publica de Oficio Mexiquense (IPOMEX).

Sistema Nacional de Transparencia (SNT).

Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos
Personales del Estado de México y Municipios (INFOEM).

Comité de Transparencia: Integrado por el Titular de la Unidad de Transparencia, Contralor
Interno y Coordinador de Archivos.

Servidor Publico Habilitado: Persona encargada dentro de las diversas unidades
administrativas o areas del sujeto obligado, de apoyar, gestionar y entregar la informacién
o datos personales que se ubiquen en la misma, a sus respectivas unidades de
transparencia; respecto a las solicitudes presentadas y aportar en primera instancia el
fundamento y motivacion de la clasificacion de la informacion.

Para el acceso a la informacion, se requiere presentar solicitud en los medios establecidos
por la normatividad. (digital, verbal, mensajeria, correo electrénico o escrita)

Dotar de insumos necesarios a los servidores publicos, para que éstos garanticen el
derecho de acceso a la informacion de la ciudadania, haciendo de la transparencia, un eje
rector de la buena gobernanza, logrando asi, reducir el indice de atencién de las solicitudes
fuera del tiempo.

El procedimiento de acceso a la informacién publica se regira por lo principios de
simplicidad, rapidez, maxima publicidad, gratuidad, auxilio y orientacion a los particulares.
El medio autorizado para dar tramite y seguimiento a las solicitudes de acceso a la
informacion y los recursos de revision es el Sistema de Acceso a la Informacién Mexiquense
SAIMEX.

OBJETIVO

ALCANCE

BASE LEGAL

DEFINICIONES

INSUMOS

RESULTADOS

POLITICAS

NO. PUESTO ACTIVIDAD

Recibe del solicitante un escrito libre, una peticién a través del sistema
Titular de la Unidad de SAIMEX, correo electronico, mensajeria o cualquier otro medio aprobado por
Transparencia el Sistema Nacional de Transparencia.

Debera registrar la solicitud en el Sistema de Acceso a la Informacion
Mexiquense, el mismo dia en que ésta se reciba, excepto cuando se hubiese
Titular de la Unidad de recibido después de las 18:00 horas, en cuyo caso, la captura se realizara el
Transparencia dia habil siguiente, generando el acuse y remitiéndolo al solicitante a través
del medio seleccionado para recibir notificaciones.

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.
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Titular de la Unidad de La Unidad de Transparencia revisara el contenido de la solicitud de
3 Transparencia informacion.
Si la solicitud actualiza alguno de los supuestos sefialados por el articulo 161
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Titular de la Unidad de México y Municipios, se le hard saber al solicitante, a través de las
4 Transparencia notificaciones, la fuente, el lugar y la forma en que puede consultar, reproducir
0 adquirir la informacion solicitada en un plazo no mayor a 5 dias habiles
Cuando la Unidad de Transparencia determine la notoria incompetencia por
parte de los sujetos obligados, dentro de ambito de aplicacion, debera
Titular de la Unidad de comunicarlo al solicitante dentro de los 03 dias habiles posteriores a la
5 Transparencia recepcion de la solicitud y, en su caso, orientar a la dependencia que pudiera
contar con la informacion.
Turnara mediante oficio y a través del Sistema de Acceso a la Informacion
Mexiquense (SAIMEX), a los Titulares de las dependencias que pudieran
Titular de la Unidad de tener la informacién (denominados Servidores Publicos Habilitados), dentro
6 Transparencia de los 02 dias habiles siguientes a la recepcion de la solicitud, para que, en
atencion a sus atribuciones, entregue la informacion.
Si la solicitud de acceso carece de elementos para dar continuidad al
procedimiento, requiere al solicitante, por una sola vez y previa determinacién
Titular de la Unidad de del Servidor Publico Habilitado, y dentro de hasta 5 dias habiles, para que en
7 Transparencia un término de 10 dias habiles indique otros elementos que complementen,
corrijan o amplien los datos proporcionados.
La Unidad Administrativa (Servidor Publico Habilitado), revisa y determina si
es necesario o0 no solicitar una ampliacion del plazo de respuesta a la Unidad
Servi . de Transparencia, de no ser necesario, realiza una busqueda exhaustiva y
ervidor Publico o i . - . ; -
8 Habilitado minuciosa en los archivos y registros electron_lcos para quallzar la qurmacmn
solicitada, sin embargo, de ser necesario, solicitara a la Unidad de
Transparencia la ampliacion del plazo de atencion.
La Unidad Administrativa (Servidor Publico Habilitado) determina si la
informacion es publica o actualiza algin supuesto de clasificacion (Reservada
y/o confidencial), de serlo, la clasifica conforme al procedimiento sefialado en

Servidor Publico

9 Habilitado la Ley
Envia a la Unidad de Transparencia dentro de los 15 dias habiles siguientes
a aquél en que se recibid la solicitud, la informacion y/o indica el nimero de
Servidor Publico fojas en que consta y/o la modalidad en que se encuentra disponible; o bien,
10 Habilitado la fuente, lugar y forma en que se puede consultar, reproducir o adquirir la
informacion
11 Unidad de Remite al solicitante la respuesta, documentos y todos los anexos remitidos
Transparencia por el Servidor Publico Habilitado.
Fin del procedimiento.
ELABORO REVISO APROBO
Mtro. Israel Rufino Salinas Lic. José Enedino Lic. German Anaya Viteri
Director de Administracion y Finanzas Sanchez Reyes. Dlre_ctpr General 48 In§t_|tuto
) Municipal de Cultura Fisica 'y
Subdirector Legal, de Deporte
Normatividad y UIPPE.
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

4 CLAVE:
INEXISTENCIA DE INFORMACION IMCUFIDE/UT/02

OBJETIVO

Hacerle saber al solicitante que la inexistencia es una cuestion de hecho que
se atribuye a la informacion solicitada e implica que ésta no se encuentra en
los archivos del sujeto obligado, no obstante que cuenta con facultades para
poseerla.

ALCANCE

Aplica para cada uno de los Servidores Publicos Habilitados del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte.

BASE LEGAL

Articulo 6 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 5 de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, 122, 125,130,
132, 140, 143, 150, 151, 152, 155, 156, 159,162, 163, 165, 167, 169y 174 de
la Ley de Transparencia del Estado de México y Municipios; 121, 122 y 123 de
la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, 1.41 del
Libro Primero, Titulo Noveno del Cédigo Administrativo del Estado de México;
el numeral TREINTA'Y OCHO inciso d) de los Lineamientos para la Recepcion,
Tramite y Resolucion de las Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica,
Modificacién, Sustitucion, Rectificacion o Supresién Parcial o Total de los Datos
Personales, asi como los Recursos de Revision que deberan observar los
Sujetos Obligados por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de México y Municipios, y articulo 61 del Reglamento
Organico del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Huixquilucan.

DEFINICIONES

Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense (SAIMEX).

Sistema de Acceso a la Informacion Publica de Oficio Mexiquense (IPOMEX).

Sistema Nacional de Transparencia (SNT).

Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de
Datos Personales del Estado de México y Municipios (INFOEM).

Comité de Transparencia: Integrado por el Titular de la Unidad de
Transparencia, Contralor Interno y Coordinador de Archivos.

Servidor Publico Habilitado: Persona encargada dentro de las diversas
unidades administrativas o areas del sujeto obligado, de apoyar, gestionar y
entregar la informacion o datos personales que se ubiquen en la misma, a sus
respectivas unidades de transparencia; respecto a las solicitudes presentadas
y aportar en primera instancia el fundamento y motivacién de la clasificacion de
la informacioén.

Inexistencia: La inexistencia es una cuestion de hecho que se atribuye a la
informacion solicitada e implica que ésta no se encuentra en los archivos del
sujeto obligado, no obstante que cuenta con facultades para poseerla.

INSUMOS

Oficio, al Comité de Transparencia del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte dentro de los 05 dias habiles siguientes a la recepcion de la solicitud,
la inexistencia de esta.

RESULTADOS

Dotar de insumos necesarios a los servidores publicos de la Unidad de
Transparencia, para que, a través del Comité de Transparencia, se apruebe la
inexistencia de la informacion, siempre a peticion de las dependencias
municipales.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

Recepcion y atencion de solicitudes de acceso a la informacion”
PM-OP-UT-01

POLITICAS

El procedimiento de acceso a la informacidn publica se regira por lo principios
de simplicidad, rapidez, maxima publicidad, gratuidad, auxilio y orientacién a
los particulares.

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.
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El medio autorizado para dar tramite y seguimiento a las solicitudes de acceso
a la informacién y los recursos de revision es el Sistema de Acceso a la
Informacién Mexiquense SAIMEX.

NO. PUESTO ACTIVIDAD
Comunicara, mediante oficio, al Comité de Transparencia Municipal y
1 Servidor Publico dentro de los 05 dias héabiles siguientes a la recepcion de la solicitud, la
Habilitado inexistencia de esta.

Analiza el caso y, de ser procedente, el dia en que se lleve a cabo la
sesion, determina la adopcidon de medidas para localizar la informacion.
El comité expedira una resolucion que confirme la inexistencia del

documento.
Comité de En su caso, ordenara que se genere o reponga la informacion en caso
> Transparencia de que ésta tuviera que existir en la medida que deriva del ejercicio de
Municipal las facultades, competencias o funciones de la Unidad Administrativa

(Servidor Publico Habilitado).

Notificara a la Contraloria Municipal, para que, en funciéon de sus
atribuciones inicie un procedimiento de responsabilidad administrativa.
Notificara al solicitante, por escrito, en un plazo no mayor a 15 dias

Titular de la Unidad

3 ) habiles posteriores a la recepcion de la solicitud.
de Transparencia
Fin del procedimiento.
ELABORO REVISO APROBO
Mtro. Israel Rufino Salinas Lic. José Enedino Sanchez Lic. G A Viteri
Director de Administracion y Finanzas Reyes. -IC. 'serman Anaya |t_er|
. Director General del Instituto
Subdirector Legal, de Municipal de Cultura Fisica y
Normatividad y UIPPE. Deporte
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

AMPLIACION DEL PLAZO DE CLAVE:
RESPUESTA O PRORROGA IMCUFIDE/UT/03

OBJETIVO

Poner a disposicion informacion detallada, ordenada, sistematica e integral que
generen las dependencias municipales, con la finalidad de responder las
solicitudes de acceso a la informacion registradas en el Sistema de Acceso a la
Informacién Mexiquense SAIMEX, haciendo uso de la ampliacion de plazo de
respuesta.

ALCANCE

Aplica para cada uno de los Servidores Publicos Habilitados de la Administracion
Municipal (Centralizada y Descentralizada).

BASE LEGAL

Articulo 6 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 5 de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, 122, 125,130, 132,
140, 143, 150, 151, 152, 155, 156, 159,162, 163, 165, 167, 169 y 174 de la Ley
de Transparencia del Estado de México y Municipios; 121, 122 y 123 de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, 1.41 del Libro
Primero, Titulo Noveno del Cédigo Administrativo del Estado de México; el
numeral TREINTA Y OCHO inciso d) de los Lineamientos para la Recepcion,
Tramite y Resolucion de las Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica,
Modificacién, Sustitucidn, Rectificacion o Supresion Parcial o Total de los Datos
Personales, asi como los Recursos de Revisidon que deberan observar los
Sujetos Obligados por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
del Estado de México y Municipios, y articulo 61 del Reglamento Organico del
Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Huixquilucan.

DEFINICIONES

Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense (SAIMEX).

Sistema de Acceso a la Informacion Publica de Oficio Mexiquense (IPOMEX).
Sistema Nacional de Transparencia (SNT).

Instituto de Transparencia, Acceso a la Informaciéon Publica y Proteccion de
Datos Personales del Estado de México y Municipios (INFOEM).

Comité de Transparencia: Integrado por el Titular de la Unidad de Transparencia,
Contralor Interno y Coordinador de Archivos.

Servidor Publico Habilitado: Persona encargada dentro de las diversas unidades
administrativas o areas del sujeto obligado, de apoyar, gestionar y entregar la
informacioén o datos personales que se ubiquen en la misma, a sus respectivas
unidades de transparencia; respecto a las solicitudes presentadas y aportar en
primera instancia el fundamento y motivacion de la clasificacion de la
informacioén.

INSUMOS

Oficio, al Comité de Transparencia Municipal y dentro de los 05 dias habiles
siguientes a la recepcién de la solicitud, la inexistencia de esta.

RESULTADOS

El Comité de Transparencia considerara se apruebe la ampliacion del plazo para
dar atencion a las solicitudes de acceso a la informacion, siempre que las
solicitudes de ampliacién de plazo por parte de las dependencias se encuentren
fundadas y motivadas.

INTERACCION
CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

Si, “Recepcion y atencion de solicitudes de acceso a la informacion”

POLITICAS

El procedimiento de acceso a la informacion publica se regira por lo principios de
simplicidad, rapidez, maxima publicidad, gratuidad, auxilio y orientaciéon a los
particulares.

Como todo derecho, esta sujeto a excepciones y, en este caso, una de ellas es
la facultad de los sujetos obligados para solicitar a su Comité de Transparencia
la ampliacion del plazo para dar atencién a las solicitudes de acceso a la
informacion presentadas.

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
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NO. PUESTO ACTIVIDAD
Comunicara, mediante oficio, al Comité de Transparencia Municipal, las
1 Servidor Publico Habilitado razones fundadas y motivadas por las que requiera que el plazo de 15
dias habiles se prorrogue 07 dias habiles mas.
2 E:/Iom.'t? de Transparencia Analiza la ampliacion del plazo de respuesta.
unicipal
Comité de Transparencia Determina la ampliacién del plazo de respuesta hasta por 07 dias
3 . P habiles, indicando las razones que lo motiven y lo comunica a la Unidad
Municipal )
de Transparencia
4 Titular de la Unidad de Recibe la determinacion del Comité de Transparencia Municipal y
Transparencia notifica al Servidor Publico Habilitado.
Fin del procedimiento
ELABORO REVISO APROBO
Mtro. Israel Rufino Salinas Lic. José Enedino Sanchez I__ic. German Anaya Vit_eri
Director de Administracion y Reves Director General del Instituto
Finanzas _neyes. Municipal de Cultura Fisica y
Subdirector Legal, de Deporte
Normatividad y UIPPE.

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,

hu 'ix L “Il, 3. mX Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.
uixaw “mgob. Tel: 55 8284 0272




! ‘UIXQU“-UCAN Instituto Municipal de

Cultura Fisica y Deporte

"2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

CLASIFICACION DE INFORMACION CLAVE:
(RESERVADA Y CONFIDENCIAL) IMCUFIDE/UT/04

OBJETIVO

Poner a disposicion informacion detallada, ordenada, sistematica e integral que contiene
todas las instrucciones, responsabilidades e informaciéon sobre politicas, funciones,
sistemas y procedimientos de las distintas operaciones y/o actividades que se realizan.

ALCANCE

Aplica para cada uno de los Servidores Publicos Habilitados de la Administracion Municipal
(Centralizada y Descentralizada).

BASE LEGAL

Articulo 6 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 5 de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México, 122, 125,130, 132, 140, 143, 150, 151,
152, 155, 156, 159,162, 163, 165, 167, 169 y 174 de la Ley de Transparencia del Estado
de México y Municipios; 121, 122 y 123 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, 1.41 del Libro Primero, Titulo Noveno del Codigo Administrativo del
Estado de México; el numeral TREINTA'Y OCHO inciso d) de los Lineamientos para la
Recepcion, Tramite y Resolucion de las Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica,
Modificacién, Sustitucion, Rectificacion o Supresion Parcial o Total de los Datos
Personales, asi como los Recursos de Revision que deberan observar los Sujetos
Obligados por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México y Municipios, y articulo 61 del Reglamento Organico del Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte de Huixquilucan.

DEFINICIONES

Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense (SAIMEX).

Sistema Nacional de Transparencia (SNT).

Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales del Estado de México y Municipios (INFOEM).

Comité de Transparencia: Integrado por el Titular de la Unidad de Transparencia, Contralor
Interno y Coordinador de Archivos.

Servidor Publico Habilitado: Persona encargada dentro de las diversas unidades
administrativas o areas del sujeto obligado, de apoyar, gestionar y entregar la informacion
o0 datos personales que se ubiquen en la misma, a sus respectivas unidades de
transparencia; respecto a las solicitudes presentadas y aportar en primera instancia el
fundamento y motivacion de la clasificacion de la informacion.

INSUMOS

Oficio al Comité de Transparencia Municipal y dentro de los 05 dias habiles siguientes a la
recepcion de la solicitud, con la propuesta de clasificacion de informacion (Reservada o
Confidencial)

RESULTADOS

Dotar de insumos necesarios a los servidores publicos de la Unidad de Transparencia,
para que, a través del Comité de Transparencia, se apruebe la inexistencia de la
informacion.

INTERACCION
CON OTROS
PROCEDIMIENTO
S

Si, “Recepcioén y atencion de solicitudes de acceso a la informacion”
IMCUFIDE/UT/01

POLITICAS

El procedimiento de acceso a la informacion publica se regira por lo principios de
simplicidad, rapidez, maxima publicidad, gratuidad, auxilio y orientacion a los particulares.
El medio autorizado para dar trdmite y seguimiento a las solicitudes de acceso a la
informacién y los recursos de revision es el Sistema de Acceso a la Informacion
Mexiquense SAIMEX.

NO. PUESTO ACTIVIDAD

La Unidad Administrativa (Servidor Publico Habilitado) determina si la

1 Servidor Publico Habilitado | informacion es publica o actualiza algin supuesto de clasificacion
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(Reservada y/o confidencial), de serlo, la clasifica conforme al
procedimiento sefialado en la Ley.

Envia ala Unidad de Transparencia la respuesta a la solicitud de acceso,
dentro de los 15 dias habiles siguientes a aquél en que se recibi6 la
solicitud, la informacioén y/o indica el nimero de fojas en que consta y/o
la modalidad en que se encuentra disponible; o bien, la fuente, lugar y
forma en que se puede consultar, reproducir o adquirir la informacion, v,
en su caso, la solicitud a la Unidad de Transparencia para la Clasificacion
de la Informacion de conformidad con lo dispuesto por el articulo 122 de
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México y Municipios.

Titular de la Unidad de
Transparencia

Comunica al Comité de Transparencia de manera fundada y motivada,
la clasificacion de la informacion vy, en su caso, el plazo de la reserva,
dentro de los 8 dias habiles siguientes a su recepcion.

Comité de Transparencia
Municipal

Durante el desarrollo de la sesién, analiza la clasificacion del documento
o0 expediente y su disponibilidad en version publica y determina la
procedencia de ésta.

Comité de Transparencia
Municipal

Confirma, modifica o revoca la clasificacion del documento o expediente
y su disponibilidad en versién publica.

Comité de Transparencia
Municipal

Comunica la resolucion a la Unidad de Transparencia

Titular de la Unidad de
Transparencia

Comunica la resolucion y determinacion a la Unidad Administrativa
(Servidor Publico Habilitado).

Servidor Publico Habilitado

Elabora la respuesta considerando las determinaciones del Comité de
Transparencia, realizando la Versién Publica conforme a los
Lineamientos Generales para la Elaboracion de Versiones Publicas
aprobadas por el Sistema Nacional de Transparencia, haciendo énfasis
en las causales por las cuales se aprobd la clasificacion de la informacién
puesta a disposicién a la Unidad de Transparencia.

Titular de la Unidad de
Transparencia

Recibe del Servidor Publico Habilitado version publica de la informacion
y la entrega al solicitante, en un plazo no mayor de 10 dias habiles,
contados a partir de la fecha de la notificacion de disponibilidad de la
informacién y/o del costo de reproduccion y en su caso, del envio.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboro

Mtro. Israel Rufino Salinas
Director de Administracion y Finanzas

Reviso Autorizé

Lic. José Enedino Sanchez
Reyes
Subdirector Legal, de
Normatividad y UIPPE del
IMCUFIDE

Lic. German Anaya Viteri
Director General del IMCUFIDE
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Actualizacion de las obligaciones de transparencia .
. < . - CLAVE:
en el Sistema de Acceso a la Informacion Publica de IMCUFIDE/UT/05
Oficio Mexiquense (IPOMEX)

OBJETIVO

Mantener actualizada la informacion publica de oficio, y en general, las obligaciones
de Transparencia que deben difundir el ayuntamiento y sus o6rganos
desconcentrados en sus paginas o sitios de internet, observando los criterios
sefialados en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de México y Municipios para que tal informacion sea completa, accesible, uniforme,
sencilla, clara, precisa, oportuna y que permita su difusién, consulta, busqueda,
extraccion y reutilizacion.

ALCANCE

Aplica para cada uno de los Servidores Publicos Habilitados de la Administracion
Municipal (Centralizada y Descentralizada)

BASE LEGAL

Articulo 6 de la Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 5 de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, articulo 92 Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios,
el Titulo Cuarto, y articulo 61 fraccion | del Reglamento Organico del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Huixquilucan.

DEFINICIONES

Sistema de Acceso a la Informacion Publica de Oficio Mexiquense (IPOMEX).
Sistema Nacional de Transparencia (SNT).

Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales del Estado de México y Municipios (INFOEM).

Comité de Transparencia: Integrado por el Titular de la Unidad de Transparencia,
Contralor Interno y Coordinador de Archivos.

Servidor Publico Habilitado: Persona encargada dentro de las diversas unidades
administrativas o areas del sujeto obligado, de apoyar, gestionar y entregar la
informaciéon o datos personales que se ubiquen en la misma, a sus respectivas
unidades de transparencia; respecto a las solicitudes presentadas y aportar en
primera instancia el fundamento y motivacion de la clasificacion de la informacion.
Lineamientos Técnicos Generales: Lineamientos Técnicos Generales para la
publicacién, homologacion y estandarizacion de la informacion de las obligaciones
establecidas en el Titulo QUINTO y en la fraccion 1V del articulo 31 de la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

INSUMOS

Oficio trimestral dirigido a los Servidores Publicos Habilitados donde se informe que
el periodo de actualizacion ya comenzé.

RESULTADOS

Oficios que contienen informacién sobre la actualizacion de las obligaciones de
transparencia comunes y especificas que cada dependencia tiene asignadas.

INTERACCION CON
OTROS
PROCEDIMIENTOS

No interactua con otro procedimiento

POLITICAS

Los Servidores Publicos Habilitados, fungen como enlace con la Unidad de
Transparencia y las dependencias a la que estan adscritos, y llevaran a cabo la
actualizacion de la informacion publica de oficio a través del Sistema de Acceso a la
Informacién Publica de Oficio Mexiquense (IPOMEX).

NO. PUESTO

ACTIVIDAD

Titular de la
Unidad de
Transparencia

Realiza mediante oficio el requerimiento Unico de busqueda, incorporacion
y validacion de la informacion publica de oficio a cada dependencia y a cada
organismo publico descentralizado a través del servidor publico habilitado.

Localiza la informacion al interior de cada Unidad Administrativa o de cada
organismo publico descentralizado, generada durante el periodo de
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Servidor Publico actualizaciéon de que se trate. Lo anterior, de conformidad con los
Habilitado Lineamientos Técnicos Generales.
Procesa y sistematiza la informacién para crear un archivo electrénico en
Excel que sirva de soporte y respaldo de la informacién, preparar los
archivos formato PDF que se deban adjuntar; asimismo incorporar al
Servidor Publico Sistema de Acceso a la Informaciérj Pl:l’b".CB de Oficio Me>§iquen§e
3 Rabilitado (IPQME.X),.dentro del plazo de quince dias hablle_s contados a partlr del_dla
habil siguiente a su generacion u obtencion de la informacion,
complementando todos los campos y adjuntar archivos en formato PDF, de
conformidad con los Lineamientos Técnicos Generales.
Envia oficio debidamente firmado y sellado, validando la informacion que
haya registrado en el Sistema de Acceso a la Informacion Publica de Oficio
4 Servidor Publico Mexiquense (IPOMEX), adjuntando los archivos electrénicos (en Excel y
Habilitado PDF.) o en su caso comunicar que no hay nueva informacion que incorporar
al sistema.
Revisa que los registros en el Sistema de Acceso a la Informacion Publica
Titular de la de Oficio Mexiquense (II?OMEX) y los archivos eIectrQnic_os (en Excel y
5 Unidad de PDF) estén debidamente integrados y cumplan con los criterios legales para
T . su publicacién de conformidad con la Ley y los Lineamientos Técnicos
ransparencia Generales.
En caso de encontrar errores o deficiencias en los registros y/o archivos
6 Titular de la electronicos (en Excel y PDF) hace las observaciones procedentes a las
Unidad de dependencias para la correccion, complementacién o eliminacion del
Transparencia registro.
Corrige, complementa o elimina registros dentro del usuario electrénico en
7 Servidor Publico el Sistema, para asi, informar a la Unidad de Transparencia de las medidas
Habilitado tomadas.
En caso de que los registros estén debidamente integrados en el Sistema
Titular de la de Acceso a la Informacidon Publica de Oficio Mexiquense (IPOMEX)
8 Unidad de aprueba dentro de los cinco dias habiles siguientes contados a partir del dia
Transparencia en que se ponen a consideracion de la Unidad de Transparencia.
Informa trimestralmente al Comité de Transparencia del estado que guarda
Titular de la la actualizacion de la informacion, a través de un oficio.
9 Unidad de
Transparencia
Supervisa que la informacion que se publique en el Sistema de Acceso a la
10 Comité de Informacién Publica de Oficio_ Mexiquense_ (IPOMEX) se gncuentre
Transparencia debidamente integrado, sistematizada y actualizada, en los términos de la
Ley de Transparencia y los Lineamientos Técnicos Generales.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré Reviso Autorizo
Mtro. Israel Rufino Salinas Lic. José Enedino Sanchez Lic. German Anaya Viteri
Director de Administracion y Reyes Director General del IMCUFIDE
Finanzas Subdirector Legal, de
Normatividad y UIPPE del
IMCUFIDE
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NOMBRE DEL 4 .
PROCEDIMIENTO RECURSOS DE REVISION CLAVE: IMCUFIDE/UT/06
Atender las inconformidades de la ciudadania y actuar en consecuencia privilegiando

el principio de maxima publicidad de la informacion y en su caso adoptar medidas

OBJETIVO correctivas que permitan una adecuada atencion de las solicitudes de informacion y
en su caso reducir la interposicion de recurso de revision.
ALCANCE Aplica para cada uno de los Servidores Publicos Habilitados de la Administraciéon

Municipal (Centralizada y Descentralizada).

Articulo 6 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 5 de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, 122, 125,130, 132, 140,
143, 150, 151, 152, 155, 156, 159,162, 163, 165, 167, 169 y 174 de la Ley de
Transparencia del Estado de México y Municipios; 121, 122 y 123 de la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, 1.41 del Libro Primero, Titulo
Noveno del Cédigo Administrativo del Estado de México; el numeral TREINTAY OCHO
BASE LEGAL inciso d) de los Lineamientos para la Recepcion, Tramite y Resolucion de las
Solicitudes de Acceso a la Informacion Puablica, Modificacion, Sustitucion, Rectificacion
0 Supresiéon Parcial o Total de los Datos Personales, asi como los Recursos de
Revisiéon que deberan observar los Sujetos Obligados por la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios, y articulo 61 del
Reglamento Organico del Instituto Municipal de Cultura fisica y Deporte de
Huixquilucan.

Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense (SAIMEX).

Sistema de Acceso a la Informacion Publica de Oficio Mexiquense (IPOMEX).
Sistema Nacional de Transparencia (SNT).

Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales del Estado de México y Municipios (INFOEM).

DEFINICIONES Comité de Transparenciq: Integrado por el Titular de la Unidad de Transparencia,
Contralor Interno y Coordinador de Archivos.

Servidor Publico Habilitado: Persona encargada dentro de las diversas unidades
administrativas o areas del sujeto obligado, de apoyar, gestionar y entregar la
informacién o datos personales que se ubiquen en la misma, a sus respectivas
unidades de transparencia; respecto a las solicitudes presentadas y aportar en
primera instancia el fundamento y motivacién de la clasificacion de la informacion.

Se requiere la notificaciéon por parte del INFOEM, de la interposicién del Recurso de
Revisiéon correspondiente.

Notificaciones por parte del INFOEM para dar atencion a los recursos de revision
interpuestos por los ciudadanos.

INSUMOS

RESULTADOS

INTERACCION CON
OTROS Si, “Recepcién y atencion de solicitudes de acceso a la informacion
PROCEDIMIENTOS

Los sujetos obligados tienen la obligacién de garantizar el derecho de acceso a la
POLITICAS informacién., _asi como de ser sujetos a los recursos de_r_evisic’m que sean inte_rpuestos
por los solicitantes, respecto de las respuestas emitidas por el Ayuntamiento de
Huixquilucan, a través del recurso de revision.

No. PUESTO ACTIVIDAD
1 | Titular de la Unidad de Transparencia Recibe a través del Sistema de Acceso a la Informacion

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.
Tel: 55 8284 0272




! IUIXQUILUCAN

Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte

"2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

Mexiquense (SAIMEX) el recurso de revision.

Titular de la Unidad de Transparencia

Notifica mediante oficio al Servidor Publico Habilitado de la
recepcion del recurso, requiriéndole para que un término no
mayor a 24 horas manifieste sus alegatos a efecto de que
sean integrados al informe justificado.

Servidor Publico Habilitado

Recibe oficio de notificacion del recurso de revision y remitir
los alegatos/informe justificado correspondientes a través
de oficio a la Unidad de Transparencia en el plazo sefalado.

Titular de la Unidad de Transparencia

Integra el informe de justificacion con los alegatos y demas
elementos que se estimen necesarios y remitir a través del
Sistema de Acceso a la Informacién Mexiquense (SAIMEX)
al Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccién de Datos Personales del Estado de México y
Municipios, en un término no mayor a tres dias habiles
contados a partir del dia siguiente en que fue notificado el
recurso de revision.

Pleno del Instituto de Transparencia,
Acceso a la Informacion y Proteccion
de Datos Personales

Recibe, analiza y resuelve el recurso de revision en un
término no mayor a 30 dias habiles y notifica a la Unidad de
Transparencia, a través del Sistema de Acceso a la
Informacion Mexiquense (SAIMEX), la resolucion recaia al
recurso de revision para su cumplimiento.

Titular de la Unidad de Transparencia

Recibe, analiza y determina si es procedente o
improcedente el recurso de revision.

Titular de la Unidad de Transparencia

En el supuesto de que el recurso fuese procedente de
conformidad con lo que el INFOEM determine, mediante
oficio informa al Servidor Publico Habilitado del contenido y
alcance de la resolucién y solicita su cumplimiento en un
término no mayor a 10 dias habiles, en caso contrario, solo
se almacena el desechamiento o sobreseimiento en los
archivos y notifica al solicitante.

Servidor Publico Habilitado

Verifica el contenido de la resolucion del Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informaciéon y Proteccion de
Datos Personales del Estado de México y Municipios e
integra y presenta, mediante oficio, a la Unidad de
Transparencia el cumplimiento a lo ordenado en la misma
en un plazo no mayor a 10 dias habiles contados a partir de
la notificacion de ésta.

Titular de la Unidad de Transparencia

Recibe y notifica al solicitante a través del Sistema de
Acceso a la Informacion Mexiquense (SAIMEX) del
cumplimiento del recurso de revisibn en los términos
solicitados por el Instituto de Transparencia, Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos Personales del Estado
de México y Municipios, en un plazo no mayor a quince dias
habiles contados a partir de la notificacion de la resolucion.

10

Titular de la Unidad de Transparencia

Informa del cumplimiento del Recurso de Revision a través
del Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense
(SAIMEX), al Instituto de Transparencia, Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos Personales del Estado
de México y Municipios en un término no mayor a tres dias
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habiles posteriores a la notificacion de cumplimiento
efectuada al particular.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboroé Reviso Autorizé
Mtro. Israel Rufino Salinas Lic. José Enedino Sanchez Lic. German Anaya Viteri
Director de Administracion y Reyes Director General del IMCUFIDE
Finanzas Subdirector Legal, de Normatividad
y UIPPE del IMCUFIDE
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

RECEPCION Y ATENCION DE SOLICITUDES

DE SARCOEM CLAVE: IMCUFIDE/UT/07

FUNDAMENTO
LEGAL

e Articulo 6, 16 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

¢ Articulo 5 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e Articulo 97, 98, 99, 100, 102, 103, 104, 105, 106, 107, 108, 109, 110, Ley de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios.

e Titulo Noveno del Cédigo Administrativo del Estado de México.

e Articulo 61 del Reglamento Organico del Instituto Municipal de Cultura Fisica
y Deporte de Huixquilucan.

EXPOSISION DE
MOTIVOS

Con la creacion del presente Manual de Procedimientos y su correcta aplicacion este
Sujeto obligado podra garantizar el derecho a la Protecciéon de Datos Personales, asi
como el correcto tratamiento de los Datos Personales recabados a los Titulares de los
mismos.

OBJETIVO
GENERAL

Brindar el correcto tratamiento y proteccion de los datos personales, asi como su
Acceso, rectificacion, Cancelacién y Oposicion de datos personales y poner a
disposicién la informacion detallada, ordenada, sistematica e integral que, contiene
todas las instrucciones y procedimientos de las distintas operaciones y/o actividades
que se realizan.

DEFINICIONES

INFOEM: Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de
Datos Personales del Estado de México y Municipios.

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

SPH: Servidor Publico Habilitado.

PNT: Portal Nacional de Transparencia.

SNT: Sistema Nacional de Transparencia.

INSUMOS

Para ejercer cualquiera de los derechos ARCO se requiere presentar una solicitud en
los medios establecidos por la normatividad. (digital, verbal, o escritaen la Unidad de
Transparencia, asi como a través de las plataformas SARCOEM y PNT.

RESULTADOS

Garantizar a través de la Unidad de Transparencia y en conjunto con los Servidores
Publicos Habilitados el derecho a la proteccion de datos personales de los titulares de
los mismos, a través de Oficio de contestacion de solicitud.

POLITICAS

El procedimiento para la atenciéon de derechos ARCO, y el medio autorizado para dar
tramite y seguimiento a las solicitudes de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion
y los recursos de revision, es el Sistema de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y
Oposicion ARCO, asi como la PNT y de forma verbal o escrita en la oficina de la Unidad
de Transparencia.

No. PUESTO

ACTIVIDAD

Titular de la Unidad
de Transparencia

Recibe del titular de los datos personales, la peticion a de forma verbal o escrita
en la oficina de la Unidad de Transparencia o a través de las plataformas
SARCOEM o PNT.

Titular de la Unidad
de Transparencia

Verifica que el titular de los datos personales acredité su identidad con alguna
identificacion oficial o en su caso la identidad y personalidad de quien actué
como el apoderado legal.
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Titular de la Unidad
de Transparencia

Registra la solicitud en la base de datos interna.

Titular de la Unidad
de Transparencia

Cuando la Unidad de Transparencia determine la notoria incompetencia por
parte de los sujetos obligados, dentro de ambito de aplicacion, debera
comunicarlo al solicitante dentro de los 03 dias habiles posteriores a la
recepcion de la solicitud y, en su caso, orientar a la dependencia que pudiera
contar con la informacion.

Titular de la Unidad
de Transparencia

Revisa el contenido de la solicitud de informacion y se determina su

procedimiento.

1. Silainformacion solicitada no se encuentra dentro de los archivos del sujeto
obligado se declara como incompetente y se termina el procedimiento.

2. Sila informacion solicitada se encuentra dentro de los archivos del sujeto
obligado es competente y se turna mediante oficio y a través del
SARCOEM, a los Titulares de las dependencias que pudieran tener la
informacién (denominados Servidores Publicos Habilitados), dentro de los
02 dias habiles siguientes a la recepcion de la solicitud, para que, en
atencion a sus atribuciones, entregue la informacion

Titular de la Unidad
de Transparencia

Si la solicitud de acceso carece de elementos para dar continuidad al
procedimiento, se apercibira al titular de los datos para que, por una sola vez,
y dentro de hasta 5 dias habiles, para que, en un término de 10 dias habiles,
corrija los datos proporcionados.

Servidor Publico
Habilitado

La Unidad Administrativa (Servidor Publico Habilitado), revisa y determina si es
necesario o no solicitar una ampliacién del plazo de respuesta a la Unidad de
Transparencia, de no ser necesario, realiza una busqueda exhaustiva y
minuciosa en los archivos y registros electronicos para localizar la informacion
solicitada, sin embargo, de ser necesario, solicitard a la Unidad de
Transparencia la ampliacion del plazo de atencion.

Servidor Publico
Habilitado

Realiza una busqueda exhaustiva y minuciosa en los archivos y registros
electrénicos.

Servidor Publico
Habilitado

Envia a la Unidad de Transparencia dentro de los 15 dias habiles siguientes a
aquél en que se recibid la solicitud, la informacion y/o indica el nimero de fojas
en que consta y/o la modalidad en que se encuentra disponible; o bien, la fuente,
lugar y forma en que se puede consultar, reproducir o adquirir la informacion.

10

Titular de la Unidad
de Transparencia

Remite al solicitante la respuesta, documentos y todos los anexos remitidos por
el SPH.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro

Mtro. Israel Rufino Salinas
Director de Administracion y

Finanzas

Reviso Autorizo

Lic. José Enedino Sanchez
Reyes
Subdirector Legal, de Normatividad
y UIPPE del IMCUFIDE

Lic. German Anaya Viteri
Director General del
IMCUFIDE
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RECEPCION Y ATENCION DE SOLICITUDES DE SARCOEM.

TITULAR DE LOS DATOS PERSONALES

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

SERVIDOR PUBLICO HABILITADO

mediante la

escrita en la

Ejerce sus derechos ARCO

SARCOEM, PNT, verbal o

plataforma

oficina UT

Aclara el ape
dependiendo su n:

plazo de 10 dias habiles

rcibimiento
aturaleza en un

Termina el procedimiento

Aclara el apercibimiento

Competencia

no

Recibe la solicitud via
SARCOEM PNT, verbal o
escrita en la oficina UT

Se nofifica dentro de 3 dias
habiles que es Incompetente y
se orienta hacia el responsable

competente, se termina
procedimiento

Aclara el apercibimiento ,
contintia el proceso

Revisa y determina si es
necesario o no solicitar una
ampliacion del plazo de
respuesta a la Unidad de
Transparencia

si

Realiza una blisqueda
exhaustiva y minuciosa en los
archivos y registros
electronicos

5 dias habiles posteriores
se apercibe al titular para
aclarar la solicitud
dependiendo la naturaleza

Contesta la Solicitud,en el sistema
SARCOEMo PNT, UT

Remite la respuesta
al solicitante, por via
SARCOEM del SPH
oen laoficina de la

(en el medio que
haya sido requerida
la solicitud

uT

Fin

huixquilucan.gob.
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NOMBRE DEL
PROCESO

RECURSO DE REVISION SARCOEM CLAVE: IMCUFIDE/UT/08

OBJETIVO

Atender las inconformidades de la ciudadania y actuar en consecuencia
privilegiando el principio de maxima publicidad de la informacién y en su
caso adoptar medidas correctivas que permitan una adecuada atencion de
las solicitudes y en su caso reducir la interposicién de recurso de revision.

ALCANCE

Aplica para cada uno de los Servidores Publicos Habilitados del IMCUFIDE
Huixquilucan.

BASE LEGAL

e Articulo 6, 16 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

e Articulo 5 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
México.

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

e Titulo Noveno del Cédigo Administrativo del Estado de México.

e Articulo 61 del Reglamento Organico del Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte de Huixquilucan.

DEFINICIONES

COMIT: Comité de Transparencia.
SPH: Servidores Publicos Habilitados.
INFOEM: Instituto de Transparencia, Acceso a la Informaciéon Publica y

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

IPOMEX: Sistema de Informacion Publica de Oficio Mexiquense.
UT: Unidad de Transparencia.

INSUMOS

Notificacion de la interposicion del Recurso de Revision correspondiente.

RESULTADOS

Cumplimiento de resolucion.

INTERACCION CON
OTROS
PROCEDIMIENTOS

e Recepcion y atencion de solicitudes del Sistema de Acceso
Rectificacion, Cancelacion y Oposicion de Datos Personales del
estado de México.

e Emisién de manifestaciones: 5 dias.
e Cumplimiento de resolucion: 7 dias.

POLITICAS e Se puede conciliar si asi lo desea el titular de los datos en un periodo
de siete dias habiles posteriores a la interposicion del Recurso de
Revision.
No. | PUESTO ACTIVIDAD
1 Titular de la Unidad de Recibe a través del SARCOEM el recurso de revisién del
Transparencia recurrente.

Transparencia

Titular de la Unidad de

Notifica mediante oficio al SPH la recepcién del recurso.

3 | Servidor Publico Habilitado

Recibe oficio de notificacion del recurso de revision.

4 | Servidor Publico Habilitado

Remite alegatos y los demas elementos que se necesiten,

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.
Tel: 55 8284 0272
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mediante oficio.
Titular de la Unidad de Integra el informe de j_ustificacién con los alegatos y demas
5 Transparencia elementos que se estimen necesarios a través del
P SARCOEM.
Pleno del Instituto de Recib i ve el q \si6n & través del
Transparencia, Acceso a la ecibe, analiza y resuelve el recurso de revision a través de
6 g - - SARCOEM y emite la resolucién relativa para su
Informacion y Proteccion de L
cumplimiento.
Datos Personales
Pleno del Instituto de _ . .
Transparencia, Acceso a la Emite resolucion del recurso de revision.
7 Informacién v Proteccion de 1. Afavor, se concluye procedimiento.
y 2. En contra, continua en el punto 8.
Datos Personales
Pleno del Instituto de N _
Transparencia, Acceso a la Ordena a través de la resolu_c_lon g! SPH enviar los
8 Informacién v Proteccion de documentos faltantes o modificacion en su respuesta, por
y medio de notificacion a la UT.
Datos Personales
9 Titular de la Unidad de Recibe y notifica al SPH el cumplimiento del recurso de
Transparencia revision en los términos solicitados por el INFOEM.
10 | Servidor Publico Habilitado Emite _m§d|ante oficio los _d,ocum_e_ntos faltantes para dar
cumplimiento a la resolucion emitida por el INFOEM.
11 Titular de la Unidad de Informa del cumplimiento del recurso de revision al
Transparencia ciudadano por via SARCOEM.

Fin del Procedimiento

Elaboro

Mtro. Israel Rufino Salinas
Director de Administracion y Finanzas

Revisoé Autorizé
Lic. José Enedino Lic. German Anaya Viteri
Sanchez Reyes Director General del IMCUFIDE
Subdirector Legal, de
Normatividad y UIPPE del
IMCUFIDE
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RECURSO DE REVISION. - SARCOEM

Titular de Transparencia

Servidor Publico Habilitado

Comité de Transparencia

Se recibe a través de SARCOEM, el
Recurso Revision del recurrente

Se le notifica al SPH.

Se realiza un informe justificado.

Recibe y notifica al SPH el
cumplimiento del recurso de revision

Informa del cumplimiento por via
SARCOEM

Recibe oficio de notificacion del recurso
de revision

Remitir alegatos mediante oficio,

Emite mediante oficio los
documentos faltantes para hacer
valer el cumplimiento de la
resolucion

Recibe, analiza y resuelve el recurso de
revision

Remite la resolucion

Ordena através de la
resolucion al SPH enviar los
documentos faltantes

Fin

Gualquier etapa

del procedimiento se puede llegar a
termina el procedimiento

conciliacion, 55

Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

¢ H. Ayuntamiento Constitucional de Huixquilucan
Lo Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte
Direccion de Administracion y Finanzas FOLIO No
ey - SOLICITUD DE ADQUISICIONES ®
Direccion Gereral Ares Solckarte Foona co ERboracion.
MCUFIDEH I
J ) O ROQun mienio. Programa.
Patca
Area Resporgabie
fedas (D conkene (D) Fecdha B Wnala del Requerinlents .
:‘”“ By () M e O ) Mux L) otrents enel ? D Serso # D
earso nngs G o v = [ 7 7 ] Almacen .°D Programato xo D
NImeo Cave® EEp— Unicad @@ P Casto Costo
Consecumvo Vaitcacien v ° Mosas Unitsdo Tod
Obseracones:
Area Tolklionk Aulgko Reuzo Aukedzo Conkol Presupues
Abdrecke de Admnirxion Direcky Gerera Audix Admiri: rako Direchy de Admiizrxion y Finaca:
Calle Quintana Roo No. 9, Barrio San Miguel,
- -
huixquilucan.gob.mx

Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52760.
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C

/\%
SOLICITUD
CULTURA FISICA Y DEPC
HuxquiLucan ) )
FORMATO UNICO PARA SOLICITAR APOYO CON MA'!'ERIAL DEPORTIVO A LA DIRECCION GENERAL
DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE DE HUIXQUILUCAN
Fecha: £ .
I Nombre completo del solicitante: I |
feee: [ [ [ [ [ [ [ T [ [ T[T T[T [ [ ]
I Colonia: | C.P. |

|Tele’fono= |r' dad. -:-)|:| Delegado[__| coraal__ owo L] |

Material que solicita: (especificar talla (chica, juvenil o adulto), colores o equipo en caso de ser uniformes de futbol,
basquetbol, etc., cantidad y nombres especificos del material a solicitar como son (medallas, conos, platos, trofeos,
balones, cuerdas, tapetes, guantes (portero o box), equipo para box o cualquier otra disciplina (también especificar
nombre del material) y cualquier otro que se considere material que ocupe un deportista.

Especificar de forma corta y clara el motivo de su solicitud y la fecha para cuando requiere el apoyo:

Nombre, firma y sello (de ser el caso) del Solicitante Recibe

*Se le informa que el tiempo estimado para darle una respuesta a su solicitud serd de 6 dias hibiles
*En caso de darle una respuesta favorable, los dias para |3 entrega del material serd variable ya que para realizar la compra se realiza un proceso.

1
CALLE QUINTANA ROO N° 9, BARRIO SAN MIGUEL, HUIXQUILUCAN, ESTADO DE MEXICO, C.P. 52760, TEL: 55 8284 0272
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(&
— -
R FORMATO UNICO PARA REALIZAR EVENTOS, TORNEOS, EXHIBICIONES
DEPORTIVAS Y ACTIVACIONES FISICAS

INSTITUTO MUNICRAL OE
CULTURA FISICA ¥ DEPORTE

HuixquiLucan

I Nombre completo del solicitante: |

|
fore: | | [ [ [ [ [ [ [T [ [T T T 1 T[]

| Colonia: | . |

|Teléfono: |‘" ( ‘:]" legad |:] COPACIE' Otrol:I |

Evento y/o actividad (nombre del evento y/o actividad):

Especificar de forma breve el lugar y fecha de su evento, asi como, el requerimiento a solicitar como puede ser:
préstamo de ring, solicitud de alguna activacion fisica, préstamo de arco de meta, curso y/o apoyo con Ia logistica para
su evento.

Nombre, firmay sello (de ser el caso) del Solicitante Recibe

“*Se le informa que el lempo estimado para darle una respuesta a su solicitud serd de 6 dias hibiles
*En caso de darl favorable, la de Cultura Fisica con usted.

CALLE QUINTANA ROO N° 9, BARRIO SAN MIGUEL, HUIXQUILUCAN, ESTADO DE Méﬂw, C.P. 52760, TEL: 55 8284 0272
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SIMBOLOGIA

La diagramacién se efectua mediante el uso de los siguientes simbolos:

INICIO O FIN DEL
PROCEDIMIENTO

CONECTOR

PASO, PROCESO O
ACTIVIDAD

O
— 1

LINEAS DE FLUJO

-—
<>

DECISION

|

CONECTOR DE PAGINA

|

DOCUMENTO

huixquilucan.gob.mx
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VALIDACION

LIC. GERMAN ANAYA VITERI
DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO

LIC. SERGIO MORALES GONZALEZ
CONTRALOR INTERNO DEL INSTITUTO

LIC. JOSE ENEDINO SANCHEZ REYES
SUBDIRECTOR LEGAL, DE NORMATIVIDAD Y

UIPPE

Septiembre 2025.
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