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PRESENTACION

El presente manual de procedimientos ha sido elaborado con el propésito de brindar y ofrecer
informacion, en forma clara y sencilla, acerca de los procedimientos que se realizan en la Direccion del
Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Tezoyuca (IMCUFIDET).

Direccion del Instituto Municipal de Cul

actualizaciones seran responsabilidag - da ya que contiene el objetivo

SCripkion de actividades y su
diagrama de flujo; las normas @ op :
desarrollo.

iento de sus labores y

responsabilidades, asi como la indugcion del persc de nuevo ingr

La de facilitar la actualizacion de log servidores publi | cumplir
reso a su area de adscripcion.
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1.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO ESPACIOS DEPORTIVOS
Procedimiento: Solicitud de Espacios Deportivos.
Objetivo: Autorizar los Espacios Deportivos con lo que
Cuenta el Municipio de Tezoyuca.
Normas de Operacion: ibir solicitud ""'T ia de identificacion
por la Direccign del
a Fisi eporte
Fisica y Deporte
i. o i ~- — ’
RESPONSABLE | ACTIVIDAD | DESCRIPCION-DEACTIVIDADES | FORMATO O
NUM. o V // DOCUMENTO
Auxiliar 1 Recil}eftﬁcm,mpia/deideaﬁf eion (ligas, Oficio y copia de
administrativo comités deportivo%scuelas, delegaciones etc) | identificacion
2 Revisa oficio, lo envia a la coordinacion Oficio y copia de
Identificacion
Coordinador de | 3 Verifica y hace una valoracion de necesidades Oficio y copia de
Finanzas Lo lleva a la direccion para su autorizacion identificacion
Director 4 Verifica y dictamina el oficio Oficio y copia de
SE AUTORIZA identificacion
5 Firma oficio y revisa agenda Oficio y copia de
Identificacion
6 Checa reglamento con el solicitante Oficio y copia de
CONFORME Identificacion
Y Elaboracion de convenio del uso del espacio Oficio y copia de
Identificacion
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8 Se agenda fecha Oficio y copia de
Identificacion
9 Entrega documentacion a Auxiliar Oficio y copia de
Administrativo Identificacion
Auxiliar 10 Recibe documentacidn, clasifica y archiva Oficio y copia de
Administrativo FIN DE PROCEDIMIENTO Identificacion
Director 11 NO AUTORIZA Oficio y copia de
Emite nota negativa y entrega a Auxiliar Identificacion
Administrativo
Auxiliar 12 Recibe docume i ifica y archiva. Oficio y copia de

Administrativo FIN DE PR@ Identificacion
Director 13
Director 14 \RE\bis a? s el

2.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIE IPETENCIA

Procedimiento:

Objetivo: 5 apoyos otorgados a los
rtistas de este municipio de acuerdo al presupuesto
do a esta direccion.
\{’
i a
Normas de Operacion: Recibir solicitud con una copia de identificacion.

Dar preferencia a las comunidades, organizaciones y

deportistas del municipio que no haya sido beneficiada con
algun programa anteriormente.

Recibo de entrega de apoyo.
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RESPONSABLE ACTIVIDAD NUM. | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO O
DOCUMENTO
Auxiliar 1 Recibe oficio, copia de identificacion | Oficio y copia de
administrativo (ligas, comités deportivos, escuelas, | identificacion
delegaciones etc)
2 Revisa oficio, lo envia a la Oficio y copia de
coordinacion Identificacion
Coordinador de 3 Verifica y hace una valoracion de Oficio y copia de
Finanzas g identificacion
Director 4 a‘el o Oficio y copia de
i identificacion
h] L
Coordinador de 5 == té'cfén recursos Oficio y copia de
Finanzas 1 Identificacion
6 i apoyo segun | Oficio y copia de
Identificacion
7 a de apoyo | Oficio y copia de
Identificacion
8 se entrega | Oficio y copia de
Identificacion
9 \ Q‘m@m j’én /xuxiﬁar Oficio y copia de
| Administrativo B Identificacion
Auxiliar 10 “Wﬁh{clasuﬁca y Oficio y copia de
Administrativo archiva Identificacion
FIN DE PROCEDIMIENTO
Director 11 NO AUTORIZA Oficio y copia de
Emite nota negativa y entrega a Identificacion
Auxiliar Administrativo
Auxiliar 12 Recibe documentacion, clasifica y Oficio y copia de
Administrativo archiva. Identificacion
FIN DE PROCEDIMIENTO
13 RECURSQOS NO Oficio 2
Se elabora peticion a Tesoreria
Tesoreria 14 Verifica y dictamina el oficio Oficio 2
AUTORIZA
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Coordinador de 15 Entregar o canalizar el apoyo segun | Oficio y copia de
Finanzas sea el caso, entrega documentaciéon | Identificacion
a Auxiliar Administrativo
Auxiliar 16 Recibe documentacion clasifica y Oficio y copia de
Administrativo archiva Identificacion
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Tesoreria 17 NO AUTORIZA Oficio 2
Director 18 NO AUTORIZA Oficio y copia de
Emite nota negativa y entrega a Identificacion
Auxiliat Administrativo
Auxiliar 19 mentaeion, clasificay Oficio y copia de
Administrativo ; @ Identificacion
OCEDIMIENTO

3.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIE

Procedimiento:

Objetivo:

Normas de Operacion:

portistas de las diversas

 de/identificacion.

Dar preferencia‘a\}{rﬁs comunidades, organizaciones y
deportistas del municipio que no haya sido beneficiada con

algun programa anteriormente.

Recibo de entrega de material.




Tezoyuca

JUNTOS EN MOVIMIENTO HACEMOS MAS

163

GOBIERNO MUNICIPAL 2016-2018 TEZOYUCA
IMCUFIDET
POR UN DEPORTE DE ALTO RENDIMIENTD
RESPONSABLE ACTIVIDAD NUM. | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO O
DOCUMENTO
Auxiliar 1 Recibe oficio, copia de identificacion | Oficio y copia de
administrativo (ligas, comités deportivos, escuelas, | identificacion
delegaciones etc)
2 Revisa oficio, lo envia a la Oficio y copia de
coordinacion Identificacion
Coordinador de 3 Verifica y hace una valoracion de Oficio y copia de
Finanzas necesidac identificacion
Director 4 Z ’ Oficio y copia de
identificacion
Coordinador de 5 < Oficio y copia de
Finanzas ' T Identificacion
6 Su entrega Oficio y copia de
' Identificacion
Director 7 de Oficio y copia de
Identificacion
8 olicitante y se entrega | Oficio y copia de
el material L B Identificacién
9 | Entrega m &’i@n} uxiliar Oficio y copia de
| Administrativo ’ Identificacion
Auxiliar 10 ‘[ Recibe documentacion, clasifica y Oficio y copia de
Administrativo archiva Identificacion
FIN DE PROCEDIMIENTO
Director 11 NO AUTORIZA Oficio y copia de
Emite nota negativa y entrega a Identificacion
Auxiliar Administrativo
Auxiliar 12 Recibe documentacidn, clasifica y Oficio y copia de
Administrativo archiva. Identificacion
FIN DE PROCEDIMIENTO
Coordinador de 13 EXISTENCIA NO Requisicion de
Finanzas Elabora requisicion de material Compra
requerido
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DIAGRAMA DE FLUJO APOYO PARA COMPETENCIA

Apoyo para
Competencia
Valoracion de
Necesidades

Se
Autoriza
Archivo
 _—
Peticion a Emitir Nota
Recursos tesoreria autoriza Negativa
1l

SI

4

Elaboracion de
recibo

Elaboracion de

recibo

Entrega de
apoyo

r

l ; Fin del proceso
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DIAGRAMA DE FLUJO MATERIAL DEPORTIVO
[ Material Deportivoj
A
Valoracion de Necesidades
- Qrchivo /
Elaboracién de Entrega de Archivo s del‘ ——
recibo il apoyo g
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DIAGRAMA DE FLUJO USO DE ESPACIOS DEPORTIVOS

Uso de Espacio
Deportivo

l

Analizar

|

Se
Autoriza

Archivo /

Revisar Agenda

Disponible

Verificar reglamento

Convenio Agenda |, Usodel Mismo :
Fin del
h
Si proceso

NO »| Emitir Nota
Negativa

A




JUNTOS EN MOVIMIENTO HACEMOS MAS
GOBIERNO MUNICIPAL 2016-2018

Tezoyuca f

TEZOYUCA

IMCUFIDET
POR UN DEPORTE DE ALTO RENDINEENTO

ORGANIGRAMA IMCUFIDET TEZOYUCA

[ e R
e




Tezoyuca

JUNTOS EN MOVIMIENTO HACEMOS MAS
GOBIERNO MUNICIPAL 2016-2018

ELABORO:

C. HERIBERTO REYES SANCHEZ
Director del Instituto Municipal

De Cultura Fisica y Deporte de Tezoyuca

IMCUFIDET




