i y .
6 IMCUFIDEZ
- pal de I:ullul

isica y Deporte de Zumpang

“2024. Ao del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México”

IMCUFIDEZ ZUMPANGO.

2022-2024.

Con Hechos, Sigamos Haciendo Historia.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA
FISICA Y DEPORTE DE ZUMPANGO.

AGOSTO 2024.



IMCUFIDEZ

Instituto Municipal de Cultura
@M  Fisicay Deporte de Zumpango

Zun.u!)gngo

Con Hechos, Sigamos Haciendo Historia
2022-2024

Municipio de Zumpango 2022-2024.

Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Zumpango.
Direccion de Administracion y Finanzas del IMCUFIDEZ.
Camino Viejo a San Sebastian S/N

San Lorenzo, Zumpango, 55604

Teléfono: 55 92 38 85 90.

Manual de Procedimientos de laD.de A. y F.

Del Instituto Municipal de Cultura Fisica y

Deporte de Zumpango.

Tercera edicién.

Agosto de 2024.

Impreso y hecho en Zumpango de Ocampo, Estado de México.

La reproduccién total o parcial de este documento se autoriza siempre y cuando se dé el crédito correspondiente a la
fuente.



Zun.u!)gngo

Con Hechos, Sigamos Haciendo Historia
2022-2024

Vi
VI
VIII

INDICE

INTRODUCCION
OBJETIVO DEL MANUAL
ESTRUCTURA ORGANICA
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
e P1ELABORACION Y PRESENTACION DE ESTADOS FINANCIEROS
e P2 PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE PAGOS (INGRESOS)
e P3 REGISTRO PAGO A PROVEEDORES
e P4 ELABORACION DE LA NOMINA
e P5ALTA DE BIENES MUEBLES
e P6 ENAJENACION DE CHATARRA
e P7 CONTROL DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES
e P8 PROYECTO DE PRESUPUESTO

e P9 AVANCES TRIMESTRALES PBRM
e P10 ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

SIMBOLOGIA

REGISTRO DE EDICIONES
DISTRIBUCION
VALIDACION

IMCUFIDEZ

Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte de Zumpango

48
49
49
50




J
‘ | IMCUFIDEZ
11 i it o
Zumpango

Con Hechos, Sigamos Haciendo Historia
2022-2024

|.  INTRODUCCION.

El IMCUFIDEZ (Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Zumpango) es el
Organismo Municipal encargado de convertir los objetivos, planes y programas en
acciones y resultados concretos, encaminados a satisfacer las necesidades en
materia de cultura fisica, deporte y recreacidon mas apremiantes del Municipio de
Zumpango.

En ese sentido, el Manual de Procedimientos de la Direcciéon de Administracion y
Finanzas del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Zumpango, tiene la
finalidad de mostrar paso a paso las actividades que se realizan para desempefiar
alguna actividad determinada describiendo la responsabilidad que adquiere el
personal que ejecuta la accién, asi como el equipo técnico, humano o material con
el que se realiza.

El presente manual contiene la base legal que norma la actuacién de la Direccion
de Administracién y Finanzas del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Zumpango Yy tiene como objetivo ser un instrumento de consulta permanente,
describiendo las tareas especificas, responsabilidad y la autoridad asignada,
teniendo como meta recopilar de una manera efectiva y completa las funciones y
tareas que ejecutan las jefaturas dentro de la estructura organizacional de la
Direcciobn de Administracion y Finanzas, y como fin dltimo, la claridad en las
responsabilidades, el seguimiento de cada proceso y el alcance de los objetivos de
cada una de las areas y niveles administrativos que la conforman.

II. OBJETIVO DEL MANUAL

Recopilar y dar a conocer de una manera efectiva las funciones y tareas de cada
una de las jefaturas o departamentos dentro de la estructura organizacional la
Direccion de Administracion y Finanzas, teniendo como fin dltimo, la claridad en la
descripcion de las responsabilidades, el seguimiento a cada proceso y el alcance
optimo de los objetivos trazados para cada una de ellos.

[ll. ESTRUCTURA ORGANICA

La Administracion del Instituto esté a cargo de:

1. Consejo Directivo del Instituto de Cultura Fisica y Deporte
2. Director del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte
3. Director de Administracion y Finanzas
a) Titular del departamento de Ingresos, Egresos y Contabilidad
b) Titular del departamento de Recursos Humanos
c) Titular del departamento de Patrimonio
d) Titular del departamento de UIPPE
e) Titular del departamento de Adquisiciones
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Coordinador General

Coordinador de Proyectos y eventos deportivos
Coordinador de Promocion deportiva e instalaciones
Coordinador de Mantenimiento

Coordinador de Instructores

4.
5.
6.
7.
8.

Director de Administracion y Finanzas.

Es la persona encargada de coordinar la politica hacendaria del Instituto,
maximizando los recursos propios y minimizando el costo en la obtencién de los
mismos lo que permita su correcta distribucion en funcion del presupuesto
aprobado, ademas de ser el responsable de proponer e implementar los
procedimientos e instrumentos requeridos que permitan mejorar la prestacion de los
servicios que ofrece el instituto y mejorar las politicas de recaudacion y disciplina
financiera.

IV. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
PROCEDIMIENTO 1

1. Nombre del procedimiento: Elaboracion y presentacion de Estados
Financieros.

2. Objetivo: Incrementar las herramientas de control que permitan al Consejo
Municipal del IMCUFIDEZ la toma de decisiones a través de Estados financieros
claros, veraces y oportunos.

3. Alcance: Aplica al titular de la Direccion de Administracion y Finanzas del
Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Zumpango, como responsable
del area.

4. Referencias:

e Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las entidades
fiscalizables del Estado de México y Municipios
e Lineamientos para la integracion del informe mensual

5. Responsabilidades:

e LaDireccion de Administracion y Finanzas es el area encarga de llevar acabo
la emisién de los Estados Financieros, reportes, gréaficos, resumenes
ejecutivos y todo aquel que sea de interés al Consejo Municipal.

e Mantener una revision constante de los cambios econdmicos que sufre el
Instituto, permite prever oportunamente las lineas de acciéon que habran de
tomarse y las decisiones que el Consejo Municipal determine, para el éptimo
funcionamiento del mismo.

6. Definiciones:

e Direccion: Llevar algo a un término o lugar, guiar, encaminar las operaciones
a un fin de un ente publico. Orientacién con causa.

e Recursos: Aguellos elementos con los que se cuenta para la obtencién de
un resultado.
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Recursos Financieros: Son aquellos que se encuentran asociados al
intercambio de bienes de capital, ya sea entre individuos o entes publicos y
gue permiten la conversion liquida monetaria de un bien tangible.

7. Insumos:

Estados de cuenta.

Estados financieros.

Ingresos de un periodo determinado.

Facturas o gastos realizados en un periodo determinado.

8. Resultados:

Obtencion de Estados financieros.
Andlisis econdémico operativo del ente publico.
Eficiencia en la toma de decisiones.

9. Politicas:

Llevar un registro contable claro y oportuno en tiempo y forma.

Presentar los informes mensuales ante el OSFEM segun calendario, de
manera clara y oportuna, asi como las declaraciones en las dependencias de
Gobierno que asi lo requieran

Toda documentacioén contable debe ir firmada y sellada por la Direccién
General y la Direccion de Administracion y Finanzas.
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10.Desarrollo:

i

1
2

10

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

Institucion externa solicita la
informacion financiera del
Instituto.

Direccién de Administracion y
Finanzas.
Direccion de Administracion y
Finanzas.

Direccion General.

Direccién de Administracion y
Finanzas.

Direccion General.
Direccién de Administracion y

Finanzas.
Institucion solicitante

11.Diagrama:
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ACTIVIDAD

INICIO
La Institucién hace llegar un oficio a la
Direccion de Administracion y Finanzas con
detalle de la presentacion de la Informacion
Financiera requerida. (apercibimiento)
Prepara correctamente la documentacion
requerida ante la Institucién que lo solicita
Elabora e integra Estados Financieros, de
acuerdo con la clasificacion de las cuentas
contables.
Revisa la documentacion y genera
observaciones si es el caso.
Hace la correccion de las observaciones
mencionadas por el Director General y
concluye los documentos.
Firma de autorizando la documentacién que se
remite
Prepara los archivos fisicos o digitales y remite
la informacion solicitada.
Recibe la Informacion de la manera en que fue
solicitada en tiempo y forma.

FIN

Procedimiento: Elaboracion estados financieros.

Institucién gue

informacién

requieran la Direccion General

Direccion de Admdén. Y

. Aaxiliar
Finanzas.

1- INICIO

2- Peticion de

3- Preparar y
respaldar
correctamente el

Informacidn
Financiera.

presupuesto.
____—___._T_--__'_—_
4_ Elaborar e integrar

Estados Financieros,
de acuerdo a la

1

revision de las

5-Firma de revision |

cuentas contables.

I—u | 6-Revision correccién

y terminacidn.

7- Firma de
autorizacion.

9- Entrega de
Informacion

8- Preparacién y
presentacidn final.

requerida_

{ 10- FIN )
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12.Medicion: Frecuencia (Mensual, trimestral, semestral)
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13.Formato e Instructivos:

Propdsito: Presentar de manera clara y precisa la informacion contable del
instituto.
Distribucion y destinatarios: Los formatos se generan en original en la Direccion
de Administracién y Finanzas de IMCUFIDEZ para ser remitidos al Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de México o cualquier otra que lo requiera.

Concepto.
a) Numero de cuenta
b) Nombre de cuentas contables
y presupuestales

c) Parciales
d) Cantidades totales.

Descripcion.

a) Numero de la cuenta de
acuerdo al clasificador por
objeto del gasto

b) Nombre de las cuentas la cual
se refiere

c) Sitiene subcuentas se escribe
el nivel de estas

d) Cantidad total de la cuenta
general.
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DEPARTAMENTO DE INGRESOS

PROCEDIMIENTO 2:

Nombre del procedimiento: Procedimiento para el registro de pagos.
Objetivo: Reportar y elaborar los registros contables correspondientes por los
Ingresos obtenidos por concepto de inscripciones y mensualidades, asi como
las aportaciones del Ayuntamiento y donaciones que reciba el Instituto de forma
clara y oportuna. Obtener, administrar y registrar los ingresos publicos, de
acuerdo al presupuesto autorizado, asi como verificar que la documentacion e
informacion sea veraz, confiable y oportuna que permita obtener un control
administrativo efectivo.

Alcance: Aplica a los servidores publicos de la Direccién de Administracion y
Finanzas quienes seran los encargados del cobro de los distintos Ingresos
recaudados.

Referencias:

e Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las entidades
fiscalizables del Estado de México y Municipios

e Lineamientos para la integracion del informe mensual

Responsabilidades:

e La Direcciéon de Administracion y Finanzas es la Area encargada de realizar
la recaudacion de los ingresos que se captan de las diferentes disciplinas.

e EIl 4rea de Ingresos, recibira el dinero asi mismo se extendera el recibo
correspondiente.

e El Director de Administracion y Finanzas debera revisar los ingresos y firmar
los reportes generados.

Definiciones:

e Ingresos: Entrada de dinero en el patrimonio de una persona, empresa,
entidad o gobierno en un tiempo determinado.

e Recaudacion: Captacion de una suma de dinero en un periodo concreto de
tiempo.

Insumos:

e Control de folios que se emiten por concepto de ingresos.

e Dinero captado.

Resultados:

e Obtencion de documentos de control que permitan cotejar los ingresos
liquidos con que cuenta el Instituto para medir la efectividad de lo recaudado.

Politicas:

e Los dias de recaudacion seran de lunes a viernes de 9:00 a 18:00, y sabado
de 9:00 a 13:00.

e La recaudacion se hara por parte del personal que designe la Direccion de
Administracién y Finanzas.
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La recaudacién del dinero que se capta en las instalaciones que resguarda
el IMCUFIDEZ se hara directamente en las oficinas de la Direccion de
Administracion y Finanzas del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte
de Zumpango.

10.Desarrollo:

N° UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD ]

1 INICIO

2 Usuario Se presenta a la oficina y solicita se le cobre inscripcion o
mensualidad de alguna disciplina a la que esta inscrito.

3 Auxiliar Informa del importe a pagar, segin el servicio y solicita el
pago al usuario

4 Auxiliar Recibe el importe y realiza el cobro

5 Auxiliar Procede a generar recibo y entrega al usuario, de ser
necesario devuelve cambio.

6 Direccion de Administracion y Finanzas. Concluida la actividad, le realiza corte de caja al auxiliar,
revisando fichas de depésito, folios utilizados, e importes
de depdsitos. Se realiza cedula del dia

7 Fin del procedimiento.

11.Diagrama

Usuario Direccion General. Dlreccm.n de Admon. Buxiliar
Y Finanzas.
1NICIO 3- Informa del
importe a pagar,
\I, seqgun el servicio y
— solicita el pago al
2- S0 I|C|t::|_ se_rle > USUaria
cobre inscripcidn o
mensualidad de \I,
alguna disciplina A Recibe el
importe ¥ realiza
el cobro
l 5-Procede a
. generar recibo v
6- Concluida la entrega al usuario,
actividad, le realiza de ser necesario
corte de caja al devuelve cambio.
auxiliar, revisando
fichas de deposito,
folios utilizados, e
impaortes de
depositos. Se
realiza cedula del
dia :""
L 7-FIN
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12.Medicion: Frecuencia (Diaria, semanal, quincenal y mensual)

Instructivo para llenar el formato: Recibo de aportacion.

Propésito: Mantener un control de las aportaciones que se realizan en favor del Instituto.

Distribucién y destinatarios: El formato se genera en original y se encuentra en las

instalaciones de la Direccion de Administracion y Finanzas para su resguardo
Descripcion.

a) Nombre a) Anotard el nombre del usuario.

b) Cantidad. b) Anotara el monto de la aportacién con nimero y letra.
c) Concepto. c) Colocara el concepto de su aportacion.

d) Fecha. d) Fecha de la aportacion.

e) Sello. e) Sello de la Direccion de Administracion y Finanzas.

13.Formatos e instructivos:

o ~
ﬁ%‘%f [ > mcurez |
S | g IPESLl| /), ==
1 \‘ No. 627
I
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o
Pt -~
No. 6374

11
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DEPARTAMENTO DE EGRESOS
PROCEDIMIENTO 3:

1. Nombre del procedimiento: Registro de Pago a Proveedor.

2. Objetivo: Realizar pagos que se encuentren en estricto apego al presupuesto
de egresos autorizados, asi como verificar que la documentacion e informacion
soporte sea suficiente para justificar el pago.

3. Alcance: Aplica a los servidores publicos de la Direccion de Administracion y
Finanzas del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Zumpango, la
Direccion General y el area que solicita el pago.

4. Referencias:

e Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las entidades
fiscalizables del Estado de México y Municipios
e Lineamientos para la integracion del informe mensual
5. Responsabilidades:

La Direccion de Administracion y Finanzas es el area encarga de realizar la revision
de la documentacion comprobatoria, asi como el registro contable de todas las
operaciones realizadas por el instituto. La Direccion de Administracién y Finanzas:

¢ Recibira la documentacion para su revision y programacion de pago.

e Revisara y autorizara los pagos a los proveedores.

e Revisara que las facturas enviadas por los contratistas o proveedores redinan
los requisitos fiscales y administrativos establecidos para su aceptacion y
pago oportuno.

e Elaborard un registro de los cheques que son expedidos diariamente por el
departamento, asi como el monto de los mismos, remitiendo al titular de la
Direccion General, para su conocimiento.

e Integrard los expedientes con la documentacion que el departamento o
jefatura de Adquisiciones envien para comprobar sus operaciones.

6. Definiciones:

e Egresos: Eltérmino hace referencia especificamente al dinero que se utiliza
en un negocio o0 accion monetaria para pagar determinados gastos.

e Comprobacion: Hace referencia a la accion justificar y también al efecto de
evidenciar los soportes juridicos para el pago a satisfaccion, entre individuos
0 entes publicos.

e Pdliza: Es el nombre con el que se identifica a un documento emitido
contablemente y puede ser de egreso, ingreso, cheque o diario.

e Proveedores: Persona fisica o moral que abastece a otras con materiales
y/o servicios.

Instituto Municipal de Cultura
#8  Fisicay Deporte de Zumpango

12
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Acreedores: Persona, fisica o juridica, que legitimamente esta autorizada
para exigir el pago o cumplimiento de una obligacion contraida con
anterioridad.

Conciliacién bancaria: Es una comparacion que se hace entre los apuntes
contables y los saldos en las cuentas de bancos.

umos:

Remite facturas de comprobacion.

Ingresos obtenidos en un periodo determinado.

Conciliaciones bancarias.

Sistema de contabilidad gubernamental.

8. Resultados:

[ ]
9. Pol
[ ]

Obtencion de los estados financieros que permitan analizar la situacion
patrimonial, financiera y contable del ente publico.

Obtencion de los informes mensuales solicitados por el OSFEM.
Programacion de pagos conforme al presupuesto y calendarizacién de pagos
iticas:

De lunes a viernes de 9:00 a 18:00, sera la recepcion de la documentacion
de proveedores y gastos por nuestro personal.

La revisidn y autorizacion se llevara a cabo por parte del personal de la
Direccion de Administracion y Finanzas.

El comprobante de transferencia o poéliza cheque sera entregado en las
oficinas del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Zumpango para
su correcta recepcion y firma del proveedor.

13
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10.Desarrollo:

UNIDAD
ADMINISTRATIVA /

PUESTO

Inicia.

Departamento de
Adquisiciones

Departamento de
Contabilidad

Departamento de Egresos

Direcciéon de Administracion
y Finanzas

Direccion

Direccion de Administraciéon
y Finanzas

Direccion de Administraciéon
y Finanzas

Direccion

Direccion de Administraciéon

y Finanzas

Departamento de
Contabilidad

Direccion de Administracién
y Finanzas.

Departamento de
Contabilidad

Fin

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Procedimiento.

Compra y Genera expediente de factura y lo turna a
Contabilidad

Verifica que todo expediente que cumpla con los requisitos
y lo turna a Egresos.

Genera pasivo y lo turna a la Direccién de Administracién
y Finanzas para programar pago

Programar pago a Proveedores y lo turna a Direccién para
su autorizacion.

Revisa y Autoriza la programacion de pagos para
elaboracion de cheques

Captura los datos de Proveedores para realizar la péliza
de cheque de acuerdo a las normas emitidas por el
OSFEM

Revision de péliza de cheque e impresion del cheque para
sus firmas respectivas

Se firman las polizas y los cheques revisando su soporte
de factura y expediente completo y se turna a la Direccién
de Administracion y Finanzas para su firma

La Pdliza, el cheque, el soporte de factura y expediente
completo se verifican para su firma

Captura de la informacién en el concentrado de pélizas
mensual,

Se imprime una copia del cheque en la péliza y se le paga
al proveedor quien firma de recibido, adjuntando una copia
de su identificacion al expediente, en caso de ser el
representante legal se anexa también el poder notarial y
su identificacion oficial y se turna el expediente a
Contabilidad

Este departamento codifica, captura y resguarda el
expediente finalizando el proceso de pago a proveedores

Del procedimiento

IMCUFIDEZ

Instituto Municipal de Cultura
Q Fisica y Departe de Zumpango

RESULTADO

Formacion de expediente de
acuerdo a las normas

Revision de expedientes
Generacioén de pasivo

Programa pago a proveedores

Autorizacién de pagos

Pélizas de cheques

Impresion de cheque

Firmas de la Péliza y del
Cheque por la Direccién
General.

Firmas del Cheque y Pdliza por
la Direcci6n de Administracion y
Finanzas.

Captura de informacion

Pago al proveedor e integracién
total del expediente.

Cadificacion, Captura 'y
Resguardo del expediente.
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11. Diagrama:
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@M Fisicay Deporte de Zumpango

12- Se imprime una
copia del cheque en la
poliza y s |e paga &l
provesdor quien firma
de recibidao

Direccion Direccion Ay F Depto. Depto. Depto.
General Egresos Contabilidad | Adquisiciones
( 1-INICID )
3- Verifica que T
! todo 2- Compra y Genera
4. Genera expediente que || expediente de factura
L pasvoylotwma || cumpla con los
f 3- Programar pago para programar equisitos | +——————
G- Reviza y Autoriza a Proveedores y lo pago
la programacion ds tuma para su 1
DEgOS para autcrizacicn
glaboracion de
cheques " T- Captura los datos
I de Proveedores para
redlizar la poliza de
chegue
¥
8- Reviion de polza
O_ S frman laz de cheque & mpresian
polzas v los cheques del cheque
revizando su sopore
de factura y —
expedients completo 10-La Palza, el
cheque, el soporte
de factura y 1 1_- CEF“”F de
expedients completo la |nTDrma|:|m
Ene
concentrado ds
#—— palizas mensual,

13- codifica,
captura ¥
resguarda el
expedients
finalizanda el
proceso de pago

( 14-FIN )
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12.Medicion: Frecuencia (Quincenal, Mensual, Trimestral)
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13.Formatos e Instructivos:

16



»

6 IMCUFIDEZ
e

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
PROCEDIMIENTO 4:

1. Nombre del procedimiento: Elaboracion de Nomina

2. Objetivo: Salvaguardar los derechos de los trabajadores los con los que cuenta
el Instituto, generando un ambiente laboral sano, que permita que se pueda realizar
pagos justos por las actividades realizadas.

3. Alcance: Es responsabilidad de los servidores publicos de la Direccion de
Administracion y Finanzas de Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Zumpango la elaboracion, dispersion, registro y control de la nomina.

4. Referencias:

e Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las entidades
fiscalizables del Estado de México y Municipios
e LeydeISSEMYM.

5. Responsabilidades: La Direcciéon de Administracion y Finanzas es el area
encargada de realizar la nébmina y administrar los recursos humanos, asi como tener
los expedientes de los empleados del Instituto.

e El area de Recursos Humanos recibira la documentacion del aspirante a ser
contratado.
e Se enviard a la contraloria su CURP, RFC e identificacion para su constancia

Instructivo para llenar el formato: Péliza de cheque.

Propdésito: Mantener un control de los pagos a proveedores.

Distribucion y destinatarios: El formato se genera en original, y genera respaldo para
registro contable.

No. Concepto. Descripcion.

1. Fecha. ° Fecha del dia que se realiza el pago.
2. Nombre. ° Nombre del proveedor.

3. Monto. ° Monto del pago.

4. Concepto. ° Concepto del pago.

5. Numero de cuenta. ° Numero de cuenta del proveedor.

6. Copia del cheque. ° Copia del cheque expedido.

7. Firmas. ° Firma de las direcciones.

de no inhabilitacion como servidor publico.
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El Director de Finanzas debera revisar y autorizar conforme al tabulador de
sueldo su puesto y sueldo a percibir.

e Contar con los expedientes actualizados de los empleados que laboran en el
Instituto.

e Realizar su ficha de actividades de labores de cada trabajador.

6. Definiciones:

e Humanos: A todo lo que es perteneciente al hombre o parte de él.

e Nomina: Es el célculo a través del cual se designa la caucion de pago en
favor de un empleado precedido de recoger los registros e incidencias de un
periodo de pago, de acuerdo a las clausulas de contratacién que se pactan
con los empleados con anticipacion.

e Expedientes: Procedimiento administrativo en el que se enjuicia la actuaciéon
de un funcionario o empleado.

7. Insumos:
e Sistema de nédmina NOI
¢ Recibo de nG6mina con sus percepciones y deducciones.
e Documentacion personal de los empleados que laboran en el Instituto.
¢ Reloj checador digital de asistencia del personal que labora en el Instituto.

8. Resultados:

e Registro e integracion de la nébmina de manera quincenal
e Obtencion de los informes mensuales solicitados por el OSFEM.
e Programacion de pagos conforme al presupuesto de egresos autorizados

9. Politicas:

e Para el pago de ndmina sin incidencias el empleado debera registrar sus
entradas y salidas de las instalaciones del Instituto en un horario de lunes a
viernes de 9:00 am a 18:00 pm, y los dias sabados de 9:00 a 13:00 y/o en
caso extraordinario.

e Losdias 14y 28 de cada mes se haran un corte de movimientos de asistencia
del personal del Instituto.

e El personal tendra que asistir los 15 y 30 de cada mes para firma y entrega
de recibo de nébmina.

e Los pagos se haran via transferencia o por pago nominativo en cheque

e Ellugar de pago sera en las instalaciones que designe el propio Instituto

18



Zun'uggngo

Con Hechos, Sigamos Haciendo Historia
2022-2024

10. Desarrollo:

AREA O

DEPARTAMENTO

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

IMCUFIDEZ

Instituto Municipal de Cultura
ﬂ Fisica y Departe de Zumpango

RESULTADO

RESPONSABLE

INICIA
Auxiliar

Departamento de
Recursos humanos

Departamento de
Recursos humanos

Direccion de
Administracion y
Finanzas

Departamento de
Recursos Humanos

Direccion de
Administracion y
Finanzas

PROCEDIMIENTO

Baja reporte de incidencias del reloj
checador y realiza lista de asistencia y
turna a recursos humanos para el
calculo

Realiza calculos correspondientes de
descuentos por inasistencias

Genera pago, envia formatos
correspondientes y solicitud (oficio) a
Direccion de Administracion y Finanzas
para el pago de némina

Se programa la némina en banca en
linea para la dispersién automatica el
dia de pago

Se realiza la Dispersion en la fecha
solicitada y se comienza el pago.

Se imprime de la banca en linea el

comprobante de la dispersién
desglosada de némina

Lista de
incidencias por
parte de los
trabajadores

Pre-némina

Oficio de solicitud
y formatos para
pago de nébmina.

Programacion de
némina

Pago de Nomina
de dispersion.
Impresién de la
Dispersion de la
némina
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8 Departamento de Hace llegar los recibos para el Institutoy = Recepcién de
Recursos Humanos los concentrados en los formatos paguete de
emitidos por el OSFEM de la nébmina némina
ambos debidamente firmados por lo
empleados.
9 Departamento de Se integra al expediente el comprobante Integracion de
Contabilidad de la dispersion correspondiente. expediente
10 Departamento de Revisado el expediente, se usan para la Codificacion,
Contabilidad captura, codificacién y resguardo del capturay
mismo. resguardo.
11 Fin Del Procedimiento

11. Diagrama:
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Depto. Direccion de Admon. Depto. de Recursos Auxil
Contabilidad ¥ Finanzas. Humanos uxiliar
f A IR, \
ISTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA'Y DEPORTE DE ZUMPANGO
28/Feb/19
RFC! IMC110311C84
Registro patronal 1000714
’ .
Reporte de la ndmina
Nomina: 4
Clasificacion: 7?2?77?7777
Rango de departamentos:
Periodo de pago: Del 16/Feb/19 al 28/Feb/19
Periodicidad: Quincenal Forma de pagos: Todas
PERCEPCIONES
Poo1 SUELDO 129 451 28
PO15 PREMIOS DE ASISTENCIA 167728
PO16 PREMIOS DE PUNTUALIOAD 1,836 54
Total de percepciones 132.965.04
DEDUCCIONES
0o ISR 11,707 57
12
0019 CUOTA SIST SOL REP § 10 2,384.00
0012 CUOT SERV SAL 4 628 1,807 58
0013 SIST CAP INDIV 1 40 54715
0100 SUBSIDIO PARA EL EMPLEO 187 68
Total de deducciones 10,250.61

m TOTALES

Pr TOTAL EN EFECTIVO 116,706 43
Di NETO PAGADO 118.708.43
Di Total gravable 120.451.25
Cc Subs. Empleo 187,66

Total en especie 0.00

Las percapciones marcadas con * se pagan an especie
EL NETO PAGADC nicluye el total en efectivo y el lalal en especie

6. Base de datos. trabajador.
° Datos de faltas, retardos, etc.

13. Formatos e Instructivos:
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DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO.
PROCEDIMIENTO 5.

1. Nombre del procedimiento: Alta de Bienes Muebles

2. Objetivo: Asegurar mediante este procedimiento, la identificacion, el control
administrativo y la actualizacion de las altas de los bienes muebles propiedad
del IMCUFIDEZ de Zumpango, para tener actualizada la documentacién
necesaria en los expedientes con la mayor transparencia.

3. Alcance: Este procedimiento aplica al Titular del departamento de Patrimonio y
a todas las dependencias del IMCUFIDEZ de Zumpango.

4. Referencias:
e Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las entidades
fiscalizables del Estado de México y Municipios
e Lineamientos para la integracion del informe mensual
5. Responsabilidad:

e Es responsabilidad de la Direccion General la autorizacion de este
Procedimiento.

e Es responsabilidad del titular de Adquisiciones la revision de este
procedimiento.

e Es responsabilidad del Director de Administracion y Finanzas, la
elaboracion, vigilancia y revision de este Procedimiento.

e Esresponsabilidad del Titular de Patrimonio llevar a cabo la ejecucion de
este Procedimiento.

6. Definiciones:

e Acta: Documento escrito que contempla acciones, modificaciones y
actos de posesiones de los bienes muebles.

e Actualizar: Renovar y mantener vigente la documentacion de un
expediente.

e Alta: Incorporar un bien mueble al patrimonio del IMCUFIDEZ de
Zumpango.

e Bien mueble: Objeto destinado para cierto uso propiedad del Instituto.

e Codificar: Asignar y colocar una clave de identificacion a los bienes.

e Expediente: Es un conjunto de documentos resguardados por el Titular
del departamento de Patrimonio, respecto a la documentacion que
ampara la propiedad o posesion de los bienes propiedad del IMCUFIDEZ
de Zumpango.

e Factura: Documento fiscal en el que el proveedor describe el bien
suministrado y desglosa el importe total.

e Levantamiento de Inventario: Verificacion y validacion fisica de los
bienes muebles del IMCUFIDEZ de Zumpango.

e Resguardo: Documento que responsabiliza al usuario o resguardante
del bien sobre la custodia de los bienes muebles.
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Unidad Administrativa: Area de la Dependencia que resguarda un bien
mueble.

7. Insumos:
e Factura de la adquisicién del bien mueble
¢ Expediente de bienes muebles
e Sistema contable patrimonial

8. Resultados:
e Control administrativo de los bienes muebles.
e Actualizacion de resguardo de bienes muebles
e verificacion de bienes muebles

9. Politicas:
e Actualizar el alta de bienes muebles al momento de la adquisicion.
e Tener bajo resguardo los archivos de los bienes muebles.
e Tener el expediente de documentacion del bien mueble
[}

Registro veras y oportuno de la adquisicion de bienes muebles por parte del
IMCUFIDEZ

10. Desarrollo:

Documento De

Paso Responsable Actividad Trabajo
(clave)
1 Auxiliar Recibe solicitudes de las diferentes areas de trabajo de Memorandum de
IMCUFIDEZ. solicitud
2 Auxiliar Turna las solicitudes al Titular patrimonio. Memorandum de
solicitud
3 Titular de Revisa las solicitudes y turna a Direccién General Memorandum de
patrimonio solicitud
4 Direccion Revisa y verifica el memorandum donde viene la Memorandum de
General solicitud de alta solicitud
5 Direccion Decide si el alta procede
General Sl: ir a la actividad 6 Solicitud
NO: ir a la actividad 10
6 Patrimonio Verifica o inspecciona los bienes a dar de alta Solicitud
7 Patrimonio Elabora un acta para dar de alta los bienes muebles. Solicitud
Asigna cédigo. Acta
8 Auxiliar Recaba nombre, cargo y firma de las personas
responsables de la entrega y recepcion del bien Resguardo
mueble, asi como las firmas del visto bueno.
Recibe formatos de registro de bienes para la captura
de la informacién contenida en estos, estampando Resguardo
9 Auxiliar firma de visto bueno. Actualiza en bitacora Bitacora
Nota: Con esta actividad se da fin a los tramites de
alta
10 Titular de Devuelve la solicitud al area correspondiente para
patrimonio iniciar algin nuevo procedimiento Solicitud
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11. Diagrama:

Instructivo para llenar el formato: formato de registro de bienes.

IMCUFIDEZ

R

Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Departe de Zumpango

Propdésito: Mantener un control de bienes muebles dados de alta

Distribucion y destinatarios: El formato se genera en original y queda al resguardo de la
Direccion de Administracion y Finanzas.
Concepto.

12.Medicion: Frecuencia (Mensual, trimestral, semestral)

CoNoOOA~LONE

Nombre del bien mue
Marca

Modelo

NUmero de serie
NUmero de factura
Fecha de factura
Proveedor

Costo

Fecha de movimiento

ble

Descripcion.

Modelo
NuUmero de serie

Nombre del bien mueble
Marca del bien mueble

Numero de la factura del bien mueble
Fecha de la factura

Nombre del proveedor

Precio del bien mueble

En qué fecha se dio de alta

Director General Dhrector de finanzas | Titmlar de patrimonio Anxiliar
INICTIO
1, Fecibe zolicitudes
de laz diferentes
areaz de trabajo.
2, Tuma las
licitudes al toal
4, Bevisa v verifica - Zﬂ CHIgEs 2 A
de donde viene la |[* 3, Eeviza laz & patrimomo
solicitud. zolicitudes ¥ turna a I
l Direccion General
3, Decide 51 . 6, Verifica los bienes
sj PI'D'CEdE " a dar de alta
7. Elabora un acta —l
para dar de alta y
asigna codigo 2, Recaba informacion
v firmas del wisto
bueno (0]
No

9. Recibe formatos
de registro actualiza

.

la bitacora. ©0

10, Devuelve al area

correspondients. e
inicia nuevo
procedimiento

-

< FIN

D
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13. Formato e instructivo:
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AYUNTAMENTO,
OF, FECHA: 3105¢2020

w08 ..
IMCUFIER ‘ ™

(TROE ESPECFICAR:

REPORTE MENSUAL DEMOVIMIENTOS DE BIENES MUEBLES

NOMERO DE FACTURA POLZA FECHA DE MOYMENTCS
SERE  WIMERD | FECHA PROVEDR  COSTD TPD NIMERD FECHA  ATA  Bha e RLTUNSABLE

NOMERE DEL MUEBLE MARCA MODELD

T T

PROCEDIMIENTO 6:

1. Nombre del procedimiento: Enajenacion de Chatarra

2. Proposito: Asegurar mediante este procedimiento, la venta de los bienes
muebles propiedad del IMCUFIDEZ de Zumpango, que fueron dados de baja
mediante las actas de mobiliario y equipo desechados de las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Municipal considerados como chatarra,
mismas que se encuentran en el archivo de la Titular del departamento de
Patrimonio.

3. Alcance: Este procedimiento aplica a la titular del departamento de Patrimonio
y a todas las Dependencias del IMCUFIDEZ de Zumpango.

4. Referencias:

e Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las entidades
fiscalizables del Estado de México y Municipios
e Lineamientos para la integracion del informe mensual

5. Responsabilidad:
e Es responsabilidad de la Direccion General la autorizacion de este
Procedimiento.
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e Es responsabilidad del titular de Adquisiciones la revision de este
procedimiento.

e Esresponsabilidad del Titular de Patrimonio llevar a cabo la ejecucion de este
Procedimiento.

6. Definiciones:

e Licitacion Puablica: Procedimiento administrativo que consiste en un
ofrecimiento a contratar arrendamientos, bienes o servicios, de acuerdo a
bases previamente determinadas, con la finalidad de obtener las mejores
condiciones en cuanto a precio, calidad, oportunidad financiamiento y demas
caracteristicas convenientes
e Inventario: Relacion detallada de las existencias materiales

comprendidas en el archivo.

e Enajenar: Es la accién de vender los bienes muebles propiedad del Poder
Municipal que figuren en los inventarios y que por Ssu uso,
aprovechamiento o estado de conservacién, no sean aptos para el servicio
gue presten o resulte inconveniente seguirlos utilizando.

e Bienes Muebles: Objetos destinados para cierto uso.

e Precio: Valor asignado a un bien o servicio.

e Subasta Publica: Es un procedimiento para la venta de un bien a través
del cual se pretende determinar el comprador y el precio

e OSFEM: Es el 6rgano que tiene como objetivo intervenir en todos los
actos relacionados con la valuacion de bienes, asi como para la
justificacion de las cantidades que el propio Gobierno podra pagar por
concepto de arrendamiento de bienes.

e Convocatoria: Anuncio o escrito con el que se cita o llama a un lugar y
hora sefialados, para algun acto.

e Concurso: Reunién planificada o evento en donde personas fisicas o
morales desean adquirir los bienes sujetos a subasta y proponen sus
ofertas economicas.

e Oferta: Es una propuesta que se realiza con la promesa de ejecutar,
cumplir o dar algo.

e Postor: Son las personas que en una licitacion o subasta ofrece precio o
condiciones para quedarse con las cosas.

e Adjudicacién: Es el acto en donde el bien se asigna al postor que mas
dinero haya ofrecido por él.

e Comité: EI Comité para el control de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Servicios, del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos,
gue se crea en términos de la presente Ley;

e Comprador: Persona u Organizacion que demanda bienes o servicios
proporcionados por el productor y que por ellos ya realizo el pago.

e Contrato de Adjudicacidn: Contrato en el que se establecera la cantidad
minima y maxima de bienes a adquirir o arrendar o bien el presupuesto

Instituto Municipal de Cultura
#8  Fisicay Deporte de Zumpango
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minimo o maximo que podra ejercerse en la adquisicion o el
arrendamiento.
7. Insumos:
e Procedimiento administrativo para venta de chatarra
e Bien mueble denominado como chatarra
e Listado de bienes muebles

8. Resultados:
e Ingreso extra por enajenacion de chatarra
e No acumulaciéon de chatarra

9. Politicas

e Se debe realizar el procedimiento en tiempo y forma de acuerdo al
procedimiento administrativo

e Generar listado de bienes denominados como chatarra, para solicitar
al OSFEM la autorizacion

e En la subasta no pueden participar servidores publicos que estan al
servicio.

10.Desarrollo:

Paso Responsable Actividad Documento De

Trabajo (clave)

1 Direccion General Determina la necesidad de realizar el Listado de
procedimiento administrativo adecuado para la Bienes
venta de bienes denominados como chatarra. denominados

como chatarra

2 Titular de patrimonio De acuerdo a la naturaleza de los bienes, el Listado de
titular de Patrimonio determina si la venta de Bienes
bienes chatarra sera por unidad o por lote y
determina precios.
3 Titular de patrimonio = Con el listado de bienes determinados como Listado de
chatarra, el Titular de patrimonio debera Bienes
solicitar a la OSFEM la autorizacion de los
precios propuestos para el listado de bienes

4 OSFEM Emite resolucién o dictamen de precios Dictamen
generados por
la Dependencia

5 OSFEM La Comision establece si es aprobada la
propuesta de
precios:
Sl: Ir a la actividad 6
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T 6 Titular de patrimonio Publica convocatoria con 15 dias de Base
anticipacion en el Periddico Oficial de
acuerdo a lo establecido en la Ley de
Adquisiciones

7 Comité de Convoca a subasta de acuerdo a lo Publicacién
Bienes establecido en la
Ley
8 Comité de Recibe y analiza las propuestas técnicas de Propuestas
Bienes los Postores técnicas
9 Comité de El comité analiza si procede alguna de las
Bienes excepciones en las propuestas

Sl: Ir a la actividad 12
NO: Ir a la actividad 10

10 Comité de Se evalla si hay solo una propuesta Propuestas
Bienes Sl: Ir a la actividad 14
NO: Ir a la activada 11
11 Comité de Entonces aplica cualquiera de las excepciones Propuestay
Adquisiciones acta de
descalificacion
12  Postores/Comprador Presentan ofertas y comienza la subasta Ofertas
13  Postores/Comprador  Garantizan mediante depdsito las posturas Fianza de
iniciales que presentan ante el Comité de postura inicial
Bienes
14 Comité de Bienes De acuerdo a las condiciones establecidas en Acta de
las bases que se publicaron en la adjudicacion
convocatoria, el Comité realiza la adjudicacion
del ganador
15 Direccién General La Secretaria Técnica Juridica realiza el Contrato
contrato de adjudicacion.
16  Postores/Comprador El comprador debera recoger los bienes Listado de
comprados en un plazo no mayor a 10 dias Bienes
segun lo estipulado en las bases de la subasta Contrato

Con esta actividad termina el procedimiento
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11. Diagrama:
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12.Medicion: Frecuencia (Mensual, trimestral, semestral)

\ In tivo para llenar el formato: formato de check list de documentacién para subasta.
Propdsito: Mantener un control de bienes muebles que se ofertan para venta de chatarra
Distribucién y destinatarios: El formato se genera en original y queda al resguardo de la
Direccién de Administracion y Finanzas.
Concepto. Descripcién.
01. Documento e Describe el tipo de documento que se requiere
para llevar el proceso de enajenacion

e Permite seleccionar la casilla para determinar
02. SI, NO N/A si el documento se tiene o no, o Si
definitivamente no aplica su utilizacion.

13.Formatos e instructivos:

DOCUMENTO B B wB v E

Postura que contemple el lote completo por él que va a participar en la subasta de bienes muebles usados en estado O O O
obsoleto (chatarra), en las condiciones en que se encuentran.

Postura econémica en pesos mexicanos. o [ [
Copia de identificacion oficial. [ W [
Copia de comprobante de domicilio con una antigiedad no mayor a tres meses, y sefialar domicilio para recibir O O O

notificaciones y autorizar personas para que las reciba.

Presentar original de las bases debidamente firmada, aceptando los términos y condiciones establecidas en las mismas. o o o
Recibo oficial original de ingresos expedido por concepto de adquisicion de las bases. o [ o
Declaracion bajo protesta de decir verdad de no estar en los supuestos de las fracciones |, Ill, IV, V, VI, IX, y X del O O O

Articulo 74 de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.

Numero y fecha de las escrituras publicas en las que conste el Acta Constitutiva y, en su caso, sus reformas o
modificaciones, sefialando nombre, nimero y circunscripcion del notario o fedatario publico que las protocolizd, asi
como fecha y datos de su inscripcién en el Registro Publico de Comercio, y relacién del nombre de los socios que
aparezcan en éstas.

Del representante del postor: Nimero y fecha de la escritura publica en la que le fueron otorgadas las facultades para O O O
suscribir la postura, sefialando nombre, nimero y circunscripcién del notario o fedatario pablico que las protocolizé.

Carta preferentemente en papel membretado del postor en la que manifieste bajo protesta de decir verdad, que se
compromete a realizar el retiro de los bienes adjudicados de su ubicacion actual y sera bajo su responsabilidad y costo;
el empleo del personal, maquinaria y equipo de transporte necesario para el movimiento de los bienes. En caso de dafio
durante las maniobras de retiro, el postor adjudicado sera responsable de resarcir el dafio causado.

Carta preferentemente en papel membretado del postor en la que manifieste bajo protesta de decir verdad, que una vez
adjudicados los bienes se aceptan en las condiciones en que se encuentran, asumiendo la responsabilidad sobre
cualquier acto u omisién sobre los bienes adjudicados y que se abstendran de hacer cualquier reclamo en relacién a los
bienes adjudicados.

Carta preferentemente en papel membretado del postor en la que manifieste, bajo protesta de decir verdad, que esta de
acuerdo, que en caso de no retirar los bienes en la fecha y plazo convenidos, aceptara que “LA CONVOCANTE”, sin
requerimiento previo, haga efectiva la aplicacién de la garantia de sostenimiento de las ofertas sefialada en el numeral 8
de estas Bases.

Presentar postura econémica por todo el lote, elaborada de acuerdo a los siguientes requisitos: impresa
preferentemente en papel membretado del postor, en moneda nacional, sin tachaduras ni enmendaduras, asegurando
los importes con cinta adhesiva; y debidamente firmada por el postor o en su caso, por el representante legal. (B
cumplimiento del requisito de la cinta adhesiva es Unicamente para efectos de transparencia y para la mejor conduccion
del proceso, y no ser&4 motivo de descalificacion)

Garantia de sostenimiento de las posturas que realicen, equivalente al diez por ciento del monto total de lo que oferten
por el lote de Bienes objeto de la presente Subasta, la cual deberd ser presentada mediante EFECTIVO, CHEQUE
CERTIFICADO o DE CAJA a favor del Instituto

30




IMCUFIDEZ

Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte de Zumpango

PROCEDIMIENTO 7:

1. Nombre del procedimiento: Control de Bienes Muebles e Inmuebles
2. Objetivo: Asegurar mediante este procedimiento, la inscripcién y registro de los
bienes muebles e inmuebles propiedad del IMCUFIDEZ de Zumpango.
3. Alcance: Este procedimiento aplica a la Titular del departamento de Patrimonio
y a todas las Dependencias del IMCUFIDEZ de Zumpango.
4. Referencias:
e Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las entidades
fiscalizables del Estado de México y Municipios
e Lineamientos para la integracion del informe mensual
5. Responsabilidad:
e Es responsabilidad de la Direccion General la autorizacion de este
Procedimiento.
e Es responsabilidad del titular de Adquisiciones la revision de este
procedimiento.
e Esresponsabilidad del Titular de Patrimonio llevar a cabo la ejecucion de este
Procedimiento.
6. Definiciones:
e Bien inmueble: Predio o casa habitacion propiedad del IMCUFIDEZ de
Zumpango.
7. Insumos:
e Bienes muebles a registrar
e Factura o acta que describa medidas del bien inmueble y sus caracteristicas
8. Resultados:
e Regularizar el bien inmueble, para su registro y resguardo
9. Politicas
e Se realiza el registro en tiempo y forma en que se tiene el acta que valide la
propiedad de IMCUFIDEZ
e Tener bajo reguardo actas que validen la propiedad de un bien inmueble
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10.Desarrollo:

Actividad Documento De

Paso Responsable
Trabajo (clave)

1 Titular de Recibir documentos que acreditan la Recepcion de

Departamento  propiedad de algun bien inmueble a = Documentacion
del favor del IMCUFIDEZ de por autoridad
Patrimonio Zumpango competente.
2 Titular de Realizar inspeccion fisica del bien
Departamento inmueble
del
Patrimonio
3 Titular de Inscribir en el libro de registro de Inscripcion en el
Departamento patrimonio municipal Libro de registro
del Con esta actividad se da por de Bienes
Patrimonio terminado el Procedimiento control Inmuebles.
de Bienes Inmuebles
11.Diagrama
Duarector General Titular de Patnimonio Duarector de finanzas Auxiliar

INICIO

1. Recibir documentos
gue acreditan la
propiedad de algin bien
inmueble

|

2. Realiza inspeccidn
fizica del bien inmueble

!

3. Inscriben el libro
de registro de

patrimonio municipal
L ( FI >
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12.Medicion: Frecuencia (Mensual, trimestral, semestral)

| Instructivo para llenar el formato: formato denominado Conciliacion fisico contable de BM e I.
Propdsito: Mantener un control de bienes muebles que se ofertan para venta de chatarra
Distribucién y destinatarios: El formato se genera en original y queda al resguardo de la
Direccién de Administracion y Finanzas.
Concepto.
01.Cuenta

02. Saldo
03. Bienes
04. Firmas

Descripcién.

1) Describe el tipo de cuenta a la que se carga el
saldo inicial y/ final

2) Identifica la acumulacion econémica del bien

3) Detalle el tipo de bien al que se refiere la
conciliacién (Muebles o inmuebles)

4) De los titulares de DG y Day F

13.Formatos e instructivos:

COMCIIACHON DE FISICO COMTASLE DEL INVENTANIOOE HEMES MUEHLES

IMCUFIDEZ

ADMINISTRACION 2022 - 2024

AL 3 DE JUNK OE 2020

CUENTA: 134
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SAL D0 FINAL CONTADLE AL o OE JURIO DE Sddd
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LF CRENCIA

BENES MUEEL ES O0N RIDGHS TRO
UNICANENTE ENEL WYENTARD
HERES NMUEEES ER IERESTADG
T3 P . I PG AL L T F BRI
HENES MUEELES BN BUE N ESTADD

HENES MUERLES BN ESTADO O BSOLE TO
HERES NUERES Sh EMETRCAFECA

ACTUALIZACKON O WYENTARD POR
OO NP RAS DEL WS DE JURD Sldd

BENES MUEE ES OO RIDGHS TROS
CORT AR B3 UNICANENTE

S S e B e 5 1Y
WERES MUERES Eh ESTADC ORGOLETO
HERES ERESSh EMEThROAFELCA
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DEPARTAMENTO DE LA UIPPE

Procedimiento 8:

1. Nombre del procedimiento: Elaboracion en coordinacién con la Direccion de
Administracion y Finanzas el proyecto de presupuesto anual basado en
resultados.

2. Objetivo: Coordinar con las areas administrativas y la Direccion de
Administracion y Finanzas el presupuesto basado en resultados de los ejercicios
fiscales al que corresponda. (PbRM)

3. Alcance. Este procedimiento reune las actividades de las areas administrativas
qgue conforman el IMCUFIDEZ, lo que permite conformar el presupuesto basado
en resultados.

4. Referencias:

e Manual uUnico de Contabilidad Gubernamental para las entidades
fiscalizables del Estado de México y Municipios
e Lineamientos para la integracion del presupuesto
5. Responsabilidad.

e Elaboracion en coordinacion con la Direccion de Administracion y Finanzas el
proyecto de presupuesto (PbRM), verificando la congruencia con los objetivos,
metas y lineas de accion establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal.

e Asesorar a las areas del IMCUFIDEZ en la integracion y llenado de los
formatos de los PbRM.

e Revisar el llenado de los formatos para verificar la congruencia con el
manual para la elaboracion del presupuesto del ejercicio que corresponda.

6. Definiciones:
e PbRM: Presupuesto basado en Resultados Municipal.
e Formatos PbRM: Disefiados por el 6rgano Superior de Fiscalizacion del
Estado de México que forman parte del presupuesto de ingresos y egresos.
e Presupuesto: Instrumento del sistema de planeacion democratica para el
desarrollo del Estado de México y Municipios que contiene la asignacion de
recursos en forma jerarquizada y oportuna a los proyectos y acciones que
contienen los programas de gobierno. Es el vinculo del ejercicio del gasto
publico con los planes de desarrollo.
7. Insumos:
e Formatos PbRM
e Proyectos que aseguren el desarrollo del plan municipal
8. Resultados:
e Proyecto anual de presupuestos basado en resultados
e Presupuesto apto para realizar los proyectos.
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9. Politicas:

e La UIPPE deberéa establecer vinculos de coordinacion e integracion de los
PbRM congruentes con el Plan de Desarrollo Municipal.

e Las areas deberan llenar los formatos PbRM correspondientes a su programa
y proyecto que les corresponda, con asesoria por parte de la UIPPE y en
coordinacion con la Direccion de Administracion y Finanzas.

10.Desarrollo:

UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO
INICIO
1 Direccion de Administracion Envia oficio con la asigna techos financieros
y Finanzas gue le corresponde a cada area administrativa
2 UIPPE Asiste a la reunion para los cambios del

manual, y solicita a las areas el anteproyecto
de presupuesto, para su revision,
asesoramiento y validacion
3 Areas Administrativas Areas administrativas reciben formatos PbRM
para realizar su anteproyecto de presupuesto
y lo envian a la UIPPE
4 UIPPE Recibe formatos requisitados, analiza, realiza
correcciones y valida, forma el paquete y los
turna a Direccion de Administraciéon y
Finanzas
5 Direccion de Administracion Recibe anteproyecto de presupuesto, revisa el
y Finanzas contenido y realiza proyecto de presupuesto y
lo turna a la UIPPE para revision con las areas
6 Areas Administrativas y Revisan su Proyecto de presupuesto y lo
UIPPE aprueban
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11.Diagrama:
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12.Medicion: Frecuencia (Mensual, trimestral, semestral)

| Instructivo para llenar el formato: Formato PbRM |
Propdsito: Tener el sustento escrito de los proyectos a realizar
Distribucién y destinatarios: El formato se genera en original y queda al resguardo de la
Direccion de Administracion y Finanzas, con el titular de la UIPPE

Concepto. Descripcion.
1. Trimestre e Que trimestre es el que se esta reportando
2. Ente publico e Que ente lo esta elaborando
3. Denominacion  Detalles del ente publico
4. Meta de actividad e Nombre de los proyectos a realizar
5. Programacion anlual e Unidad de medida y porcentaje
g' ﬁvance trlmestlrad e Porcentaje de avance en el trimestre
8. Fi\?amn;se acumuiado e Porcentaje de avance acumulado
' e Firmas de elaboro, reviso y autorizo
13.Formatos e instructivos:
SISTEMA DE DEL ESTADO DE sus rg‘
MUNICIPIO DE GUIA METODOLOGICA PARA EL SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL VIGENTE ,-
Zun!;'agnga SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS MUNICIPAL
R ZUMPANGO |nmm= | Enero-Marzo IMCUFIDEZ
Denominacidn T
|| R e e
ENTE POBUCO: INSTITUTO DEL DEPORTE DE m:x :::T: : 1:;:::;&0:4 Y COORDINACION
ZUMPANGO
-y - "::'"' % u:’“"’ % ™ - oy u’“’"“"* :“““' r Nwm x
2 oo " = - = e - - ™
. - T =T = - - .
ELABORO REVISO AUTORZO
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Procedimiento 9:

Nombre del procedimiento: Avances Trimestrales del Presupuesto PbRM

Objetivo: Coordinar con las areas administrativas y Direccion de Administracion

y Finanzas el avance al presupuesto basado en resultados de los ejercicios

fiscales al que corresponda. (PbRM)

Alcance. Este procedimiento reune las actividades de las areas administrativas

gue conforman el IMCUFIDEZ, lo que permite medir el avance de cumplimiento.

Referencias:

e Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las entidades
fiscalizables del Estado de México y Municipios

e Lineamientos para la integracion del informe mensual

Responsabilidad.

e Elaboracion en coordinacion con las areas administrativas el avance en
cumplimiento de los (PbRM), verificando la congruencia con los objetivos, metas
y lineas de accidn establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal.

e Asesorar a las areas de la IMCUFIDEZ en la integracion y llenado de los
formatos PbRM.

¢ Revisar el llenado de los formatos para verificar la congruencia con el manual
para la elaboracion del presupuesto del ejercicio que corresponda.

Definiciones:

e PbRM: Presupuesto basado en Resultados Municipal.

e Formatos PbRM: Disefiados por el érgano Superior de Fiscalizacién del
Estado de México que forman parte del presupuesto de ingresos y egresos.

Insumos:

e Formatos PbRM

Resultados:

e Informe trimestral de resultados

Politicas:

e La UIPPE debera establecer vinculos de coordinacion e integracion de los
PbRM congruentes con el Plan de Desarrollo Municipal.

e Las areas deberan llenar los formatos PbRM correspondientes a su programa
y proyecto que les corresponda, con asesoria por parte de la UIPPE y en
coordinacion con la Direccién de Administracion y Finanzas.

e La UIPPE debera establecer vinculos de coordinacién e integracion de los
PbRM congruentes con el Plan de Desarrollo Municipal.

Instituto Municipal de Cultura
#8  Fisicay Deporte de Zumpango

6 IMCUFIDEZ
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e Las éareas deberan llenar los formatos PbRM correspondientes a su programa
y proyecto que les corresponda, con asesoria por parte de la UIPPE y en
coordinacion con la Direccion de Administracion y Finanzas.

10.Desarrollo:

UNIDAD

ADMINISTRATIVA/PUESTO

ACTIVIDAD

1 UIPPE

2 Areas Administrativas

3 UIPPE

4 Direccion de Administracion y

Finanz

11.Diagrama:

as

Envia oficio solicitando avance de sus

actividades realizadas en el trimestre.

Reciben Oficios y llenan sus formatos PbRM y

los envian a la UIPPE.

Recibe formatos de avances y los captura el

sistema y lo envia a Direccion de

Administracion y Finanzas para incluirlo en el

informe mensual. (Disco 6)

Recibe paquete, lo revisa y lo integra al

informe mensual que se envia al OSFEM

Direccion de finanzas

UIPPE

Areas administrativas

4. Recibe paquete, lo revisa
v lo integra al informe
mensual que se envian al
OSFEM

( INICIO )

1, Envia oficio solicitando
avance de sus actividades
realizadas en el trimestre

(I

2. Reciben oficios v llenan
sus formatos PoRM v los
envian a la UTPPE

3. Recibe formatos de
avances ¥ los captura n el
sistema y lo enviaa la
direceion de administracién
v finanzas para incluirlo en
el informe mensual (CDG)

— 1

— 1
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12.Medicion: Frecuencia (Mensual, trimestral, semestral)

&
SISTEMA DE COORDINACION HACENDARIA DEL ESTADO DE MEXICO CON SUS MUNICIPIOS r )
iRacio e GUIA METODOLOGICA PARA EL SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL VIGENTE , .
Zu"‘sgngo . SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS MUNICIPAL . ’.
mmmt  ZMPANGO [ Tumeste | Ensro-Marzo IMCUFIDEZ
@ [a—
Identificador Denominacién
PLRM-08E AVANCE TRIMESTRAL DE METAS DE Programa Presupuestario 02040101 Cultura Fisica Y Degorte
POR PROYI
ACTIVIDAD RRONECIO Proyecto 020401010101 | Promocitn Y Fomento De La Cutura Fisica
Dependencia General A0 CHRECCION GEMERAL
ENTE PUBLICO: INSTITUTO DEL DEPORTE DE Dependencia Auxiliar 401 AREA DE DIRECCION Y COORDINACION
ZUMPANGO
Prgramacio A Avance Trmestral de Metas de Actividad Avance Acumuado Anual de Metas de Actividad
Nomte de 4 mesa de actsod Frerean = = o = Vanacion
vy reenrac
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13.Formato e instructivo:

Instructivo para llenar el formato: Formato PbRM ’
Propdsito: Tener el sustento escrito de los proyectos a realizar

Distribucién y destinatarios: El formato se genera en original y queda al resguardo de la Direccién de
Administracion y Finanzas, con el titular de la UIPPE

Concepto. Descripcion.

a) Trimestre a) Que trimestre es el que se esta hablando
b) Ente publico b) Que ente lo esta haciendo

c¢) Denominacién c) Detalles del ente publico

d) Meta de actividad d) Nombre de los proyectos a realizar

e) Programacién anual e) Unidad de medida y porcentaje

f) Avance trimestral f) Porcentaje de avance en el trimestre

g) Avance acumulado g) Porcentaje de avance acumulado

h) Firmas h) Firmas de elaboro, reviso y autorizo
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DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES
PROCEDIMIENTO 10

1. Nombre del procedimiento: Adquisicion de bienes y servicios.

2. Objetivo: Garantizar el suministro de recursos materiales y servicios en estricto
apego a la normatividad vigente; lo que permita que las distintas areas que
integran este Instituto, puedan ejecutar sus actividades de manera Optima y
efectiva.

3. Alcance: Es aplicable a las Direcciones, Jefaturas y Coordinaciones del
IMCUFIDEZ.

4. Referencias:

e Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios y su
reglamento

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su
reglamento.

5. Responsabilidades:

e Proveer y administrar a las unidades administrativas de los bienes y servicios
gue requieran para el desarrollo de sus funciones;

e Tramitar los procedimientos para las adquisiciones de bienes y servicios;

e Elaborar el programa anual de adquisiciones de bienes y servicios para su
presentacion ante el Comité de Adquisiciones

e Ejecutar los procedimientos de licitacion publica, invitacion restringida y
adjudicacion directa, para la adquisicion de bienes y servicios;

e Realizar y actualizar los estudios de mercado para la integracion de
presupuestos base, para la adquisicion de bienes y servicios;

e Elaborar y actualizar el catdlogo de proveedores de bienes y servicios del
Instituto;

6. Definiciones:

e Adquisicion: Accion por la cual una persona fisica o moral se convierte en
el propietario de un bien o un derecho.

e Requisicion: Es el formato especial que generalmente se hace por triplicado,
con el fin de solicitar materiales o servicios a quien se encarga de
suministrarlos.

e Contrato: Acuerdo, generalmente escrito, por el que dos 0 mas partes se
comprometen reciprocamente a respetar y cumplir una serie de condiciones.

e Material: Quiere decir "relativo a la materia “compuesto por "mater" que
alude a "madre, matriz, prima, materia”,

e Servicio: Denominamos, en lineas generales, la condicion de servir, es decir,
de dar o prestar apoyo o asistencia a alguien valiéndonos de un conjunto de
medios materiales o inmateriales para poder lograrlo.
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7. Insumos:
e Requisiciéon
e Cotizacion
e Contrato y/o Dictamen

8. Resultados:
Adquisicion de bienes y servicios en favor del Instituto
Contratos firmados que garanticen las mejores condiciones para el Instituto.

Requisiciones elaboradas

9. Politicas:
Llevar un control adecuado respecto de las adquisiciones y su soporte
documental que le permita al area de Finanzas pagar con la certeza de que
se han considerado las mejores condiciones para el Instituto.

Las adquisiciones solo se haran por el area responsable. Ninguna otra
persona puede comprar de manera directa algun material o contratar algun

servicio.

IMCUFIDEZ

Los proveedores tendran la obligacién de proporcionar su informacion
completa a fin de que sean conocidos sus datos fiscales, de constitucion,
patrimoniales y cualquiera que se le requiera para transparentar el proceso

adquisitivo.

10.Desarrollo:

N

1
2
3

o 01 b~

10
11

12
13

UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO

Area que solicita.
Direccion General.

Area que solicita
Direccion de Administracion y Finanzas.
Proveedor (p. fisica 0 moral).

Direccion de Administracion y Finanzas.
Direccion General.

Direccion General y Direccion de
Administracién y Finanzas.

Proveedor (Persona Fisica o Moral).

Persona que solicita.

Direccion de Administracion y Finanzas.
Direccion de Administracion y Finanzas.

ACTIVIDAD
INICIO

Hace la requisicion del material/servicio que requiere.
Firma de autorizacion de peticién.
Si: se continua con el procedimiento
No: se finaliza el proceso (17)
Hace documento de requerimiento.
Pide cotizaciones a proveedores.
Realiza la cotizacién del material / servicio que se le
requieren.
Llegan las cotizaciones de manera electronica y revisa
las cotizaciones y hace comparativas.
Se firma documento de autorizacion
Si: se continua con el procedimiento
No: se finaliza el proceso(17)
Se firma contrato de compra de material/servicio y se fija
una fecha de pago y entrega.
Se le hace la solicitud del material.
Se le hace entrega del material que requirid, revisa y
firma de recibido de conformidad.
Se le hace llegar la factura de manera electrénica.
Se hace el registro contable de la adquisicién del
material/servicio.

Instituto Municipal de Cultura
@M Fisicay Deporte de Zumpango
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=14 Direccion de Administracion y Finanzas. | En cuento llegue la fecha de vencimiento de crédito, se

realiza el pago.

15 Direccion de Administracion y Finanzas. @ Se genera el comprobante de pago. Dependiendo el
método de éste.

16 Proveedor (Persona Fisica o Moral). Se le hace llegar al proveedor el comprobante del pago.

17 FIN
11.Diagrama:

Persona fisica o . Lo Direccion de Admon.
Direccion General

. Personal que labora
persona moral y Finanzas

¢ THNILID ™y

17 ) e i 3 Autorizacion~y, 2 Peticion de
de peticion. material/servicio
requerido.
s | 4- Hacer
5 Pedir I requerimiento.
" v i i .
6-Hacer cotizacidn cotizaciones —
T- Revisar
O cotizaciones.
17-
— S—
sl
1 9 Se firma contrato de compra de
material/servicio y fecha de pago. .
10- Se solicita R — 11- Llelg_a material
material. sig?il;gﬁ Y
12- Llega factura. T
13-Hacer registro
contable.
+
| 14- Hacer pago. |
16- Envio del L
comprobante. 15- Comprobante
de pago.

12.Medicion: Semanal, mensual

| Instructivo para llenar el formato: Requiscion de Compra \
Propdésito: Generar un formato que facilite la solicitud de materiales
Distribucién y destinatarios: El formato se genera en cada una de las areas y se turna al
titular de Adquisiciones

Concepto. Descripcién.

i) Requisicion de: i) Se anota la descripcion del material o servicio
i) No. i) Numero progresivo

k) Unidad de Medida k) Paquete, pieza, litro, galon, caja, etc.

[) Cantidad [) Piezas que se surten

m) Descripcion m) Describe las caracteristicas del bien que se
n) Observaciones solicita

o) Firmas n) Detalla algin requerimiento

0) Firmas de autorizacién
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13.Formatos e instructivos:

IMCUFIDEZ

Instituto Municipal de Cultura
@ Fisica y Departe de Zumpango

& ; ;
Lumpangs X
ot
REQUISICION DE COMPRA
ARE A REQILISICHIMN DE ; FELCHA
mallr ool MATERIAL DE LIMPIEZA 13/04/74
i UNIDAD DE MEDIDA | CAMTIDAL DESCRIP IO
1 FIELA ] MELCHLIDL
z PIEZA 2 FRANELA
3 LITRO z LIMP|A YIDFI0)
- -E| ~Ainna i
| H AN NS [
—
OB SERVALCIONES.
A TEFIAL P AR LIMPILE A DE ALDLRC A
DIRECTOR GEMERAL
SOLICITANTE Lic. Javier Rodrigusz Gutizrre:
LE TICIA VIRGINIA MURDE

44



281 IMCUFIDEZ
e
Zumpango
V. Simbologia.
Simbolo. Significado.
C ) Marca el Inicio o final del procedimiento.
Cuadro con extracto de actividad.
—_— Linea de flujo.

Refiere a un documento utilizado en el
proceso.

Refiere a un conjunto de documentos,
| n] original y copias.
Cuadro de texto de una actividad en la
gue se debe tomar una decision
E 'j Conforme a una base de datos.

Firma de accion de supervision o vo.bo.
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VI.- Registro de ediciones.

Enero de 2021

JUNIO de 2022 | Primera edicién

JUNIO de 2023 Segunda edicién

AGOSTO de 2024 | Tercera edicion

VIl.- DISTRIBUCION.

El original del Manual de procedimientos se encuentra en poder del representante
de la Direccion de Administracion y Finanzas de IMCUFIDEZ.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1. Presidencia Municipal.
2. Secretaria del Ayuntamiento.
3. Contraloria Municipal.
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VIIl. VALIDACION

LIC. MIGUEL ANGEL GAMBOA MONROY.
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DE ZUMPANGO, ESTADO DE MEXICO.

C. RODRIGO CALZADA BAUTISTA
DIRECTOR DEL INSTITUTO MUNICIPAL
DE CULTURA FISICA Y DEPORTE DE ZUMPANGO

LIC. MAXIMILIANO CASTILLO MONTES
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DEL
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA Y DEPORTE DE ZUMPANGO
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