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l.- INTRODUCCION.

El presente Manual de Procedimientos tiene como proposito contar con una guia clara y especifica que
permita la Optima operacion y desarrollo de las diferentes actividades de la Subdireccion de
Administracién, asi mismo que sirva como un instrumento de apoyo, mejora continua y modernizacion.

Este Manual, comprende en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones de los
procedimientos a seguir para el desempefio de las funciones de las areas que conforman la
Subdireccion, asi como los diagramas de flujo correspondientes a cada proceso, y formatos
administrativos.

Es importante sefalar, que este documento esta sujeto a actualizacion en la medida que se presenten
variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura
organica de la Subdireccidn, o bien en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo, con
el fin de mantener su vigencia.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite asi como sus
modificaciones, cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al interior de las Unidades
Administrativas que la conforman, signifiquen cambios en sus procedimientos, a efecto de que
siga siendo un instrumento actualizado y eficaz.
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IIl.-PRESENTACION DE PROCEDIMIENTOS

Il SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
1. Procedimiento para la elaboracién del presupuesto
2. Procedimiento para la solicitud de ministracién

3. Procedimiento para estudiar, revisar y atender las solicitudes juridicas que se remiten a la
Subdireccion Administrativa.

4. Procedimiento para reportar a la Coordinacion General de Transparencia los instrumentos juridicos
elaborados por el Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla de forma mensual.

IV COORDINACION DE RECURSOS FINANCIEROS, HUMANOS Y MATERIALES
9. Procedimiento para dar de alta al personal.

6. Procedimiento para dar de baja al personal.

7. Procedimiento para el control de asistencias.

8. Procedimiento para la realizacion de la némina quincenal.

9. Procedimiento para el control de vehiculos

10. Procedimiento para para la administracion del fondo fijo del IMACP.

11. Procedimiento para autorizar los Estados Financieros del Instituto Municipal de Arte y Cultura de
Puebla.

12. Procedimiento para la elaboracion de Conciliaciones Bancarias

13. Procedimiento para apoyar a la Direccion General para solventar los sefialamientos y solicitudes
de los distintos Organos Gubernamentales competentes y Despacho Externo de Auditoria.

V COORDINACION DE SUSTENTABILIDAD SOCIOECONOMICA
14. . Procedimiento para la Sustentabilidad de los proyectos basado en el Plan Municipal de
Desarrollo
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. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

Nombre de
Procedimiento:

Procedimiento para la elaboracién del presupuesto.

Objetivo:

Contribuir al mejor manejo de los recursos materiales, humanos y financieros
en el Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla, a través de la
simplificacion administrativa de los procesos.

Fundamento Legal:

Ley Organica Municipal, Articulo 78, fracciones XVII 'y XXI.

Decreto del H. Congreso del Estado, por virtud del cual crea el Organismo Publico
Descentralizado denominando "Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla"
Articulo 2, fracciones |, IV, VIII, XIIl, XV 'y XXVII.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura, Articulo 33 fraccion
XXVIII.

Politicas de
Operacion:

1.- Respetar la normatividad presupuestal para la autorizacion y ejercicio del
Gasto publico de la Administracién Municipal 2014-2018 emitido por la
Tesoreria Municipal a través de la Direccidn de Egresos, en el seguimiento del
procedimiento.

2.-Considerar el programa operativo anual para la elaboracién del presupuesto,
el cual debera integrar las areas adscritas al Instituto Municipal de Arte y
Cultura de Puebla.

3.-Integrar el presupuesto por areas de adscripcion y por capitulo de gasto
dividido en las partidas presupuestales.

Tiempo Promedio
de Gestion:

20 dias habiles




INSTITUTO MUNICIPAL

ARTE Y CULTURA
: LB |

i . =

Registro: MPUE1418/MP/IMACP017/SA081

Manual de Procedimientos

Fecha de elaboracion: 09/11/2012

de la Subdireccion
Administrativa

Fecha de actualizacion: 14/11/2016

NUm. de revision: 01

Descripcion del Procedimiento: Para la elaboracion del presupuesto.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Unidades 1 |[Elaboran propuestas de presupuesto Propuesta de Original
Administrativas y las envian a la Subdireccion Presupuesto
Administrativa, para desempefiar sus
actividades en el afio inmediato
posterior.
Subdireccion 2 |Recibe y revisa las propuestas, Propuesta de Original
Administrativa elabora la propuesta de presupuesto | Presupuesto General
general.
3 Remite a la Direccion General la Propuesta de Original
propuesta de presupuesto general | Presupuesto General
para su revision.
Direccion General| 4 Recibe la propuesta de presupuesto Propuesta de Original
general revisa y analiza. Presupuesto General
«Si no aprueba regresa, a actividad
NUm. 2, en caso contrario:
5 |Aprueba y elabora oficio de solicitud  Propuesta de Originales
de presupuesto para su tramitacién,presupuesto General/
remite  oficio y Propuesta del (yficio de Solicitud
Presupuesto General a la
Subdireccion Administrativa.
Subdireccion 6 [Recibe aprobacion y presenta ante la |Presupuesto General/ Originales
Administrativa Direccion de Egresos adscrita a la | Oficio de Solicitud
Tesoreria Municipal el presupuesto
general, mediante oficio.
7 |Recibe por oficio de la Tesoreria Oficio/ Original
Municipal la asignacion presupuestal Presupuesto
por partidas de gasto a través del Autorizado

presupuesto autorizado.

Termina Procedimiento
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para la elaboracion del presupuesto

Unidades Administrativas

Subdireccion Administrativa

Direccion General

( Inicio )

A\ 4

1

Elaboran  propuestas de
presupuesto y las envianala |
Subdireccion  Administrativa,
para  desempefiar  sus

I_. general.

actividades en el afio
inmediato posterior.

Propuesta de Presupuesto

o

Recibe 'y revisa las
propuestas,  elabora la
propuesta de presupuesto

Propuesta de Presupuesto

3

Remite a la Direccién
General la propuesta de |
presupuesto general para su
revision.

4

Recibe la propuesta de
presupuesto general revisa y
analiza.

Propuesta de Presupuesto
General

6

Aprueba y elabora oficio de
solicitud de presupuesto para
su tramitacion, remite oficio y
Propuesta de Presupuesto

General a la Subdireccion
Administrativa.

Presupuesto General

Oficio de solicitud
7

Recibe por oficio de Ila
Tesoreria  Municipal  la
asignacion presupuestal por
partidas de gasto a través del
presupuesto autorizado.

Oficio

Presupuesto
Autorizado

A 4

Propuesta de Presupuesto

Aprueba y elabora oficio de
solicitud de presupuesto para
su tramitacion, remite oficio y
Propuesta de Presupuesto

General a la Subdireccion
Administrativa.

Propuesta de Presupuesto
General

Fin
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Nombre del | Procedimiento para la solicitud de ministracion.

Procedimiento:

Objetivo: Contribuir al mejor manejo de los recursos materiales, humanos y financieros en
el Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla, para el cumplimiento de las
metas y programas establecidos.

Fundamento Legal: Ley Organica Municipal, Articulo 78, fracciones XVIl'y XXI.

Decreto del H. Congreso del Estado, por virtud del cual crea el Organismo Publico
Descentralizado denominando "Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla"
Articulo 2, fracciones |, II, IV, VIII, XIII; XV y XXVIL.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura, Articulo 33 fraccion |l

Politicas de | 1. Respetar la normatividad presupuestal para la autorizacién y ejercicio del

Operacion: gasto publico emitido por la Tesoreria Municipal a través de la Direccién de

operacién monetaria.

presupuestales.

Egresos y Control Presupuestal, en el seguimiento del procedimiento.
2. Se respetaré el presupuesto de egresos autorizado cuando se realice alguna

3. Recibir, revisar y tramitar la documentacion que afecte a las partidas

4. Revisary supervisar que los pagos se realicen de acuerdo a lo programado.

Tiempo Promedio
de Gestion:

7 dias habiles
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Descripcion del Procedimiento: Para la solicitud de ministracion.

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Subdireccion
Administrativa

1

Elabora oficio, recibo oficial vy
solicitud de Recursos de ministracion
mensual en original y dos copias,
dirigido al Tesorero/a Municipal y
remite a la Direccion General para su
autorizacion.

Oficio/
Recibo oficial/
Solicitud de recursos

Original/ 2 copias

Direccion General

Recibe oficio, recibo oficial y solicitud
de recursos, en original y dos copias
para su revision, autoriza mediante
frma y los regresa para su
notificacion a la  Subdireccion
Administrativa.

Oficio/
Recibo oficial/
Solicitud de recursos

Original/ 2 copias

Subdireccion
Administrativa

Recibe el oficio, recibo oficial vy
solicitud de recursos, en original y
dos copias, remitiendo el original y la
primera copia a la Direccién de
Egresos y Control Presupuestal de la
Tesoreria Municipal, recaba acuse
de la segunda copia y lo archiva.

Oficio/
Recibo oficial/
Solicitud de recursos

Original /2 copias

Verifica el estado de cuenta emitido
por el banco para certificar que se
realizo el depdsito de la ministracion.

Estado de cuenta

Original

Se comunica via telefonica al
Departamento de Ordenes de Pago
de la Direccion de Egresos y Control
Presupuestal de la Tesoreria
Municipal y realiza la verificacion de

Informa verbalmente a la Direccion
General.

Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la solicitud de ministracion

Subdireccion Administrativa

Direccion General

( Inicio )

\ 4

1

Elabora oficio, recibo oficial y

ministracion mensual, dirigido

solicitud de Recursos de 'L

2

al Tesorero/la Municipal y
remite a la Direccion General
para su autorizacion.

Oficio

Solicitud de Recurso
3

Recibe el oficio, recibo oficial
y solicitud de recursos,
remitiendo el original y la
primera copia a la D.E. y C,
P, de la T.M., recaba acuse
de la segunda copia y lo

Recibo oficial

Verifica el estado de cuenta
emitido por el banco para
certificar que se realizd el
deposito de la ministracion.

Estado de cuenta

Se comunica via telefonica al
Depto. de Ordenes de Pago
de la Direccion de Egresos y
Control Presupuestal de la
T.M vy realiza la verificacién
de aplicacién de recursos.

Recibe oficio, recibo oficial y
solicitud de recursos, para su
revision, autoriza mediante
firma y los regresa para su
notificacién a la Subdireccion
Administrativa.

Informa a la Direccién
General.

\ 4

Fin

Oficio

Solicitud de Recurso

11
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Nombre del | Procedimiento para estudiar, revisar y atender las solicitudes juridicas que se

Procedimiento: remiten a la Subdireccion Administrativa.

Objetivo: Solucionar las necesidades juridicas de las Unidades Administrativas
pertenecientes al IMACP.

Fundamento Legal: Ley Organica Municipal, Articulo 78, fracciones XVII'y XXI.

Decreto del H. Congreso del Estado, por virtud del cual crea el Organismo Publico
Descentralizado denominando "Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla"
Articulo 2, fracciones |, II, IV, VIII, XIII; XV y XXVIL.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura, Articulo 33 fraccion
XXVI.

Politicas de
Operacion:

1. Es necesario que el documento de solicitud contenga:

El nombre de la persona o area administrativa que lo envia o solicita,
Fecha y numero de oficio

Objeto de lo solicitado, y

Firma de quien lo solicita.

2. La documentacién necesaria para la elaboracién de contratos y/o convenios
suele componerse por
¢ Instrumento Notarial o Acta Constitutiva
Poder General (Empresa y con eso se acredite la personalidad de quien
firma el contrato)
Identificacién Oficial (Empresa Persona Fisica)
RFC (Empresa o Persona Fisica)
Comprobante domiciliario: Actualizado (Empresa o persona fisica)
Curriculum Vitae: Firmado (Empresa o Persona Fisica)

Tiempo Promedio
de Gestion:

5 dias habiles.

12
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Descripcion del Procedimiento: Para estudiar, revisar y atender las solicitudes juridicas que se remiten a la
Subdireccion Administrativa

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Unidades 1 |Generan una solicitud mediante Formato de Original y copia
Administrativas Formato de Requerimiento paral Requerimiento para
Ejecucion de Proyectos para la  Ejecucion de
elaboracion de contrato y/o convenio, Proyectos
que le hacen llegar a la Subdireccidn FORM.147/
Administrativa. IMACP/0314
Subdireccidn 2 [Estudia y analiza las solicitudes Solicitud Original
Administrativa juridicas para proceder correctamente.

3 |Informa verbalmente a la Coordinacion
de Recursos Financieros, Humanos V|
Materiales de esta Subdireccion,
cuando se trate de temas de
financiamiento 0 montos.

4 |Informa verbalmente a la Unidad
Administrativa interesada los
requisitos, documentos ylo
lineamientos, que se necesitan para la
elaboracion del contrato requerido.

Unidades 5 [Remiten los requisitos, documentos Requisitos Original
Administrativas descritos en las politicas de operacion
en su ndmero dos y/o lineamientos
necesarios para proceder con la
elaboracion del contrato.

Subdireccién 6 [Elabora el contrato y/o convenio. Contrato y/o Convenio Original
Administrativa

7 |Elabora el dictamen de justificacion, Dictamen de 3 Originales
mismo que sefiala y explica la justificacién
contratacion del proveedor.
8 |Informa a la Unidad Administrativa que Contrato y/o 3 Originales
notifique a los proveedores o partes Convenio
involucradas para llevar acabo la firma
correspondiente  del contrato  y/o
Convenio.

Termina Procedimiento.

13
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Diagrama de flujo del Procedimiento para estudiar, revisar y atender las solicitudes juridicas que se

remiten a la Subdireccion Administrativa

Unidades Administrativas

Subdireccion Administrativa

( Inicio )

v

Generan  una  solicitud
mediante Formato para la
elaboracién de contrato y/o

2

Estudia y analiza las
solicitudes juridicas  para
proceder correctamente.

convenio, que le hacen llegar
a la Subdireccion
Administrativa.

Formato de requerimiento
para ejecucion de Proyectos

5

Remiten  los  requisitos,
documentos descritos en las
politicas de operacién en su

Informa verbalmente a la
Coordinacién de R.F.H y M.
de esta Subdireccion, cuando
se trate de temas de
financiamiento o montos.

l 4
Informa verbalmente a la
Unidad Adtva. interesada los

requisitos, documentos y/o

lineamientos,  que  se 7

necesitan para la elaboracion

del contrato requerido. Elabora el dictamen de
justificacion,  mismo  que

numero dos y/o lineamientos

necesarios para proceder con
la elaboracion del contrato.

6 sefiala 'y explca la
v contratacion del proveedor.
Elabora el contrato y/o
convenio. -|
Dictamen de Justificacid

v

Informa a la Unidad Adtva. que
notifique a los proveedores o
partes involucradas para llevar
acabo la firma correspondiente
del contrato y/o Convenio.

Contrato y/o Convenio

Contrato y/o Convenio

Fin
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

FORMATO DE REQUERIMIENTOS PARA EJECUCION DE
PROYECTOS

FECHA:

SUBDIRECCION:

Subdireccidn de Desarrollo Artistico y Cultural

COORDINACION:

Coordinacion de Desarrollo de las Artes

COMPONENTE PBR:

Prog. 8, Comp. C4: LA 1y 5, Programa Cultural en espacios
diversos orientados a diferentes publicos

ACTIVIDAD PBR:

Realizar 25 exposiciones y/u otro tipo de eventos artisticos

culturales en diversos espacios

NOMBRE DEL PROYECTO 5.
A27, Exposiciones:
{(PRODUCTO):
SOLICITANTE:
BIEN FECHA DE = PRESUPUESTO
UNIDADES DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO
/SERVICIO uUso ESTIMADO
TOTAL
JUSTIFICACION
FIRMA FIRMA

FORM.147/IMACP/0414

15
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para reportar a la Coordinacion General de Transparencia los
instrumentos juridicos elaborados por el Instituto Municipal de Arte y Cultura de
Puebla de forma mensual.

Objetivo:

Informar a la Coordinaciéon General de Transparencia los instrumentos juridicos
elaborados por el Instituto.

Fundamento Legal:

Ley Organica Municipal, Articulo 78, fracciones XVII 'y XXI.
Decreto del H. Congreso del Estado, por virtud del cual crea el Organismo Publico
Descentralizado denominando "Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla"
Articulo 2, fracciones |, II, IV, VIII, XIII; XV y XXVIL.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura, Articulo 34.

Politicas de
Operacion:

e Los contratos y convenios enviados deberan ser revisados y autorizados
previamente por la Subdireccién Administrativa y la Direccién General.

Tiempo Promedio
de Gestion:

5 dias habiles.

16
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Descripcion Del Procedimiento: Para reportar a la Coordinacion General de Transparencia los instrumentos|
juridicos elaborados por el Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla de forma mensual.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Subdireccion 1 |Realiza el estudio de los contratos y
Administrativa convenios que se han realizado en
ese mes.

2 |Analiza si falta algin contrato o
convenio que no se llegd a reportar
algiin mes anterior.

3 |Procede a llenar el formato que nos |Formato de la fraccion Original
hace llegar transparencia con los |28 ay b Ley General
datos que ahi se sefialan. de Transparencia,
Articulo 70 Fraccién
XXVIII
4 |Escanea todos los contratos Contratos y Originales
convenios, testando los datos de Convenios

acuerdo a las indicaciones de la Ley
de Trasparencia y datos personales
que se nombren dentro del formato
anteriormente mencionado.

5 |Procede a subir a la plataforma de
transparencia los contratos y
convenios asi como el formato
fracc. 28a y b LGT. Art. 70 fracc.
XXVIII.

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para reportar a la Coordinacion General de Transparencia los
instrumentos juridicos elaborados por Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla de forma

mensual

Subdireccion Administrativa

( Inicio )

A

y

1

Realiza el estudio de los
contratos y convenios que se
han realizado en ese mes.

2

Analiza si falta algin contrato
0 convenio que no se llegd a
reportar algun mes anterior.

3

que  nos

Procede a llenar el formato
hace
transparencia con los datos
que ahi se sefialan.

llegar

Form. de la fraccion 28 ay b
de la Ley Gral. De Transp.
Art. 70 fracc. XXV

Trasparencia

Escanea todos los contratos
y convenios, testando los

datos de acuerdo a las ]
indicaciones de la Ley de

y

personales que se nombren

5

Procede a subir a la
plataforma de transparencia
los contratos y convenios asi

datos

Contratos y convenios

A 4

como ¥ el formato fracc. 28a
y b LGT. Art. 70 fracc. XXVIII.

Fin
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IV.- COORDINACION DE RECURSOS FINANCIEROS, HUMANOS Y MATERIALES

Nombre del | Procedimiento para dar de alta al personal.

Procedimiento:

Objetivo: Asegurar el registro y apertura del expediente del personal de Instituto Municipal
de Arte y Cultura de Puebla mediante sistemas de control que permitan validar la
autenticidad y confiabilidad de la documentacion e informacion personal
proporcionada por él.

Fundamento Legal: Ley Organica Municipal, Articulo 78, fracciones XVIl y XXI.

Decreto del H. Congreso del Estado, por virtud del cual crea el Organismo Publico
Descentralizado denominando "Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla"
Articulo 2, fracciones |, II, IV, VIII, XIII, XV y XXVIL.
Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura, Articulo 34 fracciones
L 1L 1y IV,
Politicas de|1. Se requiere del formato Unico de Movimientos de Personal (DP-01)
Operacion: debidamente llenado por parte de la Secretaria Técnica con sus datos

generales de la persona a contratar, asi como montos para su contratacién.

2. El expediente deberd contener la documentacién laboral generada por un
tramite y/o servicio entre el trabajador e Instituto Municipal de Arte y Cultura
de Puebla y la documentacién de datos personales como:

Acta de Nacimiento, RFC, CURP, Num. de IMSS, Comprobante de
Domicilio, Antecedentes No Penales, Constancia de No Inhabilitado,
Curriculum Vitae y Comprobante de ultimo grado de estudios.

Tiempo Promedio
de Gestion:

2 dias
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Descripcion del Procedimiento: Para dar de alta al personal.

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Coordinacion de
Recursos
Financieros,
Humanos y
Materiales.

1

Recibe por parte de la Secretaria
Técnica el Formato Unico de
Movimientos de Personal (DP-01) con
la siguiente informacion: nombre
completo, percepcion mensual neta a
recibir, fecha de ingreso y cargo o
puesto a desempefar.

Formato Unico de
Movimientos de
Personal (DP-01)
FORM.001-
B/SAD/1014

Original

Entrega al personal que se dara de
alta el check list con fecha limite de
entrega de los documentos descritos
en las politicas de operacién en su
numero dos para integrar expediente.

Check list

Original

Recaba la documentacién (copias) y
se procede al llenado de la caratula
del expediente.

Expediente/
Caratula

Original y copias

Ingresa al registro de reloj checador
y se da de alta su numero de control,
el cual forma parte de la caratula del
expediente.

Da de alta al sistema xpay roll y se
asigna un numero de cuenta
bancaria  proporcionado por el
empleado.

Captura en la plataforma IMSS
(IDSE), se genera acuse de recibo
de movimiento y se corrobora con
acuse de confirmacion emitido por el
IMSS.

Acuse de
Confirmacion

Original

Captura la informacion de salario
diario y salario diario integrado por
medio del Sistema Unico de
Autodeterminacion para el calculo
automatizado de las cuotas ante el
IMSS.

Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para dar de alta al personal.

Coordinacion de Recursos Financieros Humanos y Materiales

( Inicio )

A\ 4

Recibe por parte de |la
Secretaria Técnica el
Formato Unico de
Movimientos de Personal
(DP-01) con la siguiente
informacién: nombre

1

Formato Unico de
Movimientos de personal
(DP-01)

Entrega al personal que se

Da de alta al sistema xpay
roll y se asigna un numero
de cuenta bancaria
proporcionado  por el
empleado.

dara de alta el check list con
fecha limite de entrega de los
documentos para integrar
expediente.

Check list

Recaba la documentacion
(copias) y se procede al
llenado de la caratula del
expediente.

Expediente

Ingresa al registro de reloj
checador y se da de alta su
nimero de control, el cual
forma parte de la caratula del
expediente.

v

\ 4

Captura en la plataforma
IMSS (IDSE), se genera
acuse de recibo de
movimiento y se corrobora
con acuse de confirmacion
emitido por el IMSS.

Acuse de confirmacid

Captura la informacion de
salario diario y salario diario
integrado por medio del
S.UA. para el calculo
automatizado de las cuotas
ante el IMSS.

Fin
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Nombre del | Procedimiento para dar de baja al personal.

Procedimiento:

Objetivo: Desincorporar del Sistema de Nomina a los/las trabajadores/as que se han
separado de su cargo para suspender el pago de sus remuneraciones y sus
prestaciones.

Fundamento Legal: Ley Organica Municipal, Articulo 78, fracciones XVIl'y XXI.

Decreto del H. Congreso del Estado, por virtud del cual crea el Organismo Publico
Descentralizado denominando "Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla"
Articulo 2, fracciones |, IV, VIII, XIIl, XV 'y XXVII.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura, Articulo 34 fraccion I.

Politicas de | 1.- Vigilar que los Formatos Unico de Movimientos de Personal (DP-01)

Operacion: FORM.001-B/SAD/1014, de baja se encuentren debidamente autorizados

mediante la firma del Titular de la Unidad Administrativa.

Tiempo Promedio
de Gestion:

1 dia
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Descripcion del Procedimiento: Para dar de baja al personal.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Subdireccidn 1 |Recibe el escrito libre de renuncia  Escrito libre de Original
Administrativa firmada por el personal y envia a la Renuncia
Coordinacion de Recursos
Financieros, Humanos y Materiales
para el tramite correspondiente.
Coordinacionde | 2 |Recibe y entrega Formato Unico de| Formato Unico de Original

Recursos
Financieros,
Humanos y

Materiales

Movimientos de Personal (DP-01) Movimientos de
para notificar la baja del personal a la] Personal (DP-01)
Secretaria Técnica, para recabar la FORM.001-
firma del Director/a General. B/SAD/1014

Calcula finiquito dias laborados 'y
partes proporcionales aguinaldo |
prima vacacional, y se agenda pago
via némina.

4 Da de baja en el sistema Xpay roll.

5 |Dade baja en el sistema SUA.

6 [Da de baja en el sistema IDSE, se Acuse de Original
genera acuse de confirmacion emitido confirmacién
por el IMSS.

7 |Incorpora la informaciéon que genera Expediente Original

IDSE al expediente y se confirma la
informacion al dia siguiente la baja del
personal.

Termina procedimiento
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para dar de baja al personal

Subdireccion Administrativa

Coordinacion de Recursos Financieros Humanos y Materiales

( Inicio )

Recibe el escrito libre de
renuncia firmada por el
personal y envia a la

1

2

Recibe y entrega Formato
Unico de Movimientos de
Personal ~ (DP-01)  para
notificar la baja del personal a

Coordinacién de Recursos
Financieros, Humanos vy
Materiales para el tramite

Escrito libre de renuncia

4

la Secretaria Técnica, para
recabar la firma del Director/a

Formato Unico de
Movimientos de Personal
(DP-01)

3

Calcula finiquito dias
laborados y partes
proporcionales aguinaldo y
prima vacacional, y se
agenda pago via némina.

4

\ 4

Da de baja en el sistema
Xpay roll.

5
\ 4

Da de baja en el sistema
SUA.

6

Da de baja en el sistema
IDSE, se genera acuse de
confirmacion emitido por el

» IMSS.

Acuse de confirmacid

Incorpora la informacion que
genera IDSE al expediente y
se confirma la informacion al
dia siguiente la baja del
personal.

Expediente

Fin
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Nombre del | Procedimiento para el control de asistencias.

Procedimiento:

Objetivo: Administrar en tiempo y forma, en el sistema de nomina previa autorizacion y
aplicar descuentos en el sistema de acuerdo a retardos y faltas.

Fundamento Legal: Ley Organica Municipal, Articulo 78, fracciones XVII'y XXI.
Decreto del H. Congreso del Estado, por virtud del cual crea el Organismo Publico
Descentralizado denominando "Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla"
Articulo 2, fracciones |, IV, VIII, XIIl, XV 'y XXVII.
Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura, Articulo 34 fracciones |
y XIII.

Politicas de | 1.- Se requiere de la documentacion debidamente llenada por parte del personal.

Operacion: 2.- Las incidencias del personal seran reportadas cada quincena.

Tiempo Promedio
de Gestion:

5 dias a la fecha de la incidencia
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Descripcion del Procedimiento: Para el control de asistencias.

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Coordinacion de
Recursos
Financieros,
Humanos y
Materiales

1

Descarga quincenalmente via USB
del reloj checador al software, que
genera reporte  para  verificar
asistencia, retardos y faltas.

Reporte

Original en archivo
digital

Verifica faltas y retardos (tres
retardos dentro de la misma
quincena caida, se descuenta un
dia).

Revisa que exista formato de
Justificacion que se genera en los
siguientes casos: retardo o falta por
los siguientes puntos: 1 comision, 2
incapacidad, 3 vacaciones, 4
nacimiento de hijo (a), 5 adopcién de
hijo (a), 6 cuestiones escolares, 7
fallecimiento de familiar, 8 otro; se
cercioran que esté debidamente
firmado por su Jefe/a inmediato y por
la Subdireccion Administrativa.

Formato de
justificacién
FORM.150/
IMACP/0414

Original y copias

Actualiza e imprime el reporte con
justificaciones presentadas por el
personal y envia a la Subdireccion
Administrativa para su firma vy
autorizacion, regresando el reporte a
la  Coordinacion de  Recursos
Financieros, Humanos y Materiales.

Termina procedimiento.

Reporte

Original
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el control de asistencias

Coordinacion de Recursos Financieros Humanos y Materiales

( Inicio )

Descarga quincenalmente via
USB del reloj checador al
software, que genera reporte
para verificar asistencia,
retardos y faltas.

Reporte

Verifica faltas y retardos (tres
retardos dentro de la misma
quincena caida, se descuenta
un dia).

3 4

\ 4

Actualiza e imprime el reporte
con justificaciones
presentadas por el personal y
envia a la Subd. Adtva.para su
firma y autorizacion, regresa el
reporte ala C.R.F.HyM.

Revisa que exista formato de
Justificacién; se cercioran

que esté  debidamente ]
firmado por su Jefela
inmediato 'y por la
Subdireccion Administrativa.

A 4

Formato de justificacio Reporte

Fin
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Nombre del | Procedimiento para la realizacion de la némina quincenal.

Procedimiento:

Objetivo: Cumplir en tiempo y forma los pagos por concepto de némina correspondiente a
los trabajadores del Instituto.

Fundamento Legal: Ley Organica Municipal, Articulo 78, fracciones XVII 'y XXI.

Decreto del H. Congreso del Estado, por virtud del cual crea el Organismo Publico
Descentralizado denominando "Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla"
Articulo 2, fracciones |, IV, VIII, XIIl, XV 'y XXVII.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura, Articulo 34 fracciones |
y VII.

Politicas de| 1. Landmina se debera de ser pagada un dia habil antes de la quincena.
Operacion:

Tiempo Promedio 2 dias
de Gestion:
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Descripcion Del Procedimiento: Para la realizacion de la némina quincenal.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Coordinacionde | 1 |Verifica en Xpay Roll las percepciones
Recursos y deducciones por cada uno del
Financieros, personal de acuerdo a la plantilla y
Humanos y tabulador autorizado.
Materiales
2 |Aplica en Xpay Roll descuentos de Reporte Original
acuerdo al reporte con las
justificaciones.

3 |Genera el célculo en Xpay Roll de
las percepciones y deducciones para
cada uno del personal.

4 Crea Xpay Roll reporte de pago de | Reporte de quincena Original
quincena individual, se imprime, individual
firma el Coordinador Recursos
Financieros, Humanos y Materiales y
envia a la Subdireccion
Administrativa para su autorizacién y
firma y regresa a la Coordinacion.

5 |Prepara la dispersion via lay out en | Recibos de némina Original
la plataforma del banco contratado
para pago via némina, asi mismo se
elaboran los recibos de nomina.

6 |Autoriza al banco la dispersion de la |Reporte de dispersion Original
nomina conforme al lay out y recibe
el reporte de dispersion.

Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la realizacion de la némina quincenal

Coordinacion de Recursos Financieros Humanos y Materiales

( Inicio )

1

Verifica en Xpay Roll las
percepciones y deducciones
por cada uno del personal de
acuerdo a la plantila y
tabulador autorizado.

\4

Aplica en Xpay Roll
descuentos de acuerdo al
reporte con las
justificaciones.

Reporte

Genera el calculo en Xpay
Roll de las percepciones y
deducciones para cada uno
del personal.

5

4

A 4

Crea Xpay Roll reporte de
pago de quincena individual,
se imprime, firma el C.R.F.H
y M. y envia a la Subd.
Adtva. para su autorizacion y
firma y regresa.

Reporte de quincena
individual

v

Prepara la dispersion via lay
out en la plataforma del
banco contratado para pago
via némina, asi mismo se
elaboran los recibos de
noémina.

Recibos de némina
6

Autoriza al  banco la
dispersién de la ndmina
conforme al lay out y recibe
el reporte de dispersion.

Reporte de dispersio
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Nombre de
Procedimiento:

Procedimiento para el control de vehiculos.

Objetivo: Controlar y administrar consumo y uso de vehiculos oficiales.

Fundamento Legal: Ley Organica Municipal, Articulo 78, fracciones XVII'y XXI.

Decreto del H. Congreso del Estado, por virtud del cual crea el Organismo Publico
Descentralizado denominando "Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla"
Articulo 2, fracciones |, IV, VIII, XIIl, XV 'y XXVII.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura, Articulo 34 fracciones

, XVIIl'y XIX.
Politicas de 1. Requisitar el formato de Resguardo de activo fijo (Vehiculos)
Operacion: FORM.951/IMACP/0315 de acuerdo a las necesidades de las distintas

Unidades Administrativas.

Tiempo Promedio 1 dia.
de Gestion:
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Descripcion Del Procedimiento: Para el control de vehiculos

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Coordinacionde | 1 |Lleva el control de las fechas
Recursos requeridas para los autos.
Financieros,
Humanos y
Materiales
2 |[Entrega un formato de resguardo de | Resguardo de activo 1 Original
activo fijo (vehiculos) para el control fijo (Vehiculos)
de las condiciones del vehiculo, que FORM.951/
firma el solicitante. IMAC/0315
3 [Entrega las llaves del vehiculo con la
tarjeta para recoger el vehiculo de la
pension.
4  Verifica que, al terminar el tiempo del Reporte Original
viaje, se entregue el vehiculo con la
tarjeta de la pension y a la
Coordinacién de Recursos
Financieros, Humanos y Materiales
reporte con los detalles de la
gasolina y kilometraje.
5 |Hace un registro en una base de Bitacora de Original
datos de la fecha de ocupacion, del combustible
kilometraje inicial y del final, ademas FORM.955/
del nivel de gasolina que se deja. IMACP/0315

Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el control de vehiculos

Coordinacion de Recursos Financieros Humanos y Materiales

( Inicio )

Lleva el control de las fechas
requeridas para los autos.

1

A

Entrega un formato de
resguardo de activo fijo
(vehiculos) para el control de
las condiciones del vehiculo,
que firma el solicitante.

Resguardo de activo fijo
(vehiculos)

3

Entrega las llaves del
vehiculo con la tarjeta para
recoger el vehiculo de la
pension.

4

Verifica que, al terminar el
tiempo del viaje, se entregue ]
el vehiculo con la tarjeta de la

pensién y a la CR.FHy M.
reporte con los detalles de la
gasolina y kilometraje.

5

Hace un registro en una base
de datos de la fecha de
ocupacion, del kilometraje
inicial y del final, ademas del

\4

nivel de gasolina que se deja.

Bitacora de combustible

36




INSTITUTO MUNICIPAL

de la Subdireccion

Registro: MPUE1418/MP/IMACP017/SA081

ARTE Y CULTURA | Manual de Procedimientos | Fo:na de elaboracion: 09/11/2012
5

Fecha de actualizacion: 14/11/2016

Administrativa

NUm. de revisién: 01

..I . )
4 rr =~T1 i
L I b
)
L
CTRLEMFLEADT - 1
T
DEFARTAMENT:- Ll
T
FECHA- DE-SALIDA:- —_ —_ CHA-DE ENTREGA:- L |
0
b
T

Fomclind- e - s it - Rl - e - At - Caal o - e Fssina, - 4 - il - dhes CHRO- i - COnrmachin, - on - e - enbendido - dis- g - queda-
o] ol e grsando - Cormpeoenetdndommes- &)

0
—r Uz o -rahioulo-oficlal S &0 pam-acvidades proplas de 50 acividad fanoml |
—wContar- con- lcenclia- de- mans| o igente, - expedide- por la- Secretarda - de- Comanlcaciones v Trns porfes del Sxtado-de-
Fussiia ]
—Mlanberer o Spdmas - condichones - dis- [Implez, - pres enbaciin, - - boio- - grs - Condpra- &-la- A - Cons srmclion-
disineioulo-oficlal s Se e asigra
—pCldar-ef- wehilcwlo- oficlal- v-en-50- caso- repoer- 2 la- Suebdieecchin- Adminls e, - csslgeler anomalils-gos s enbe -
msoomo-de- cmalguler-ac Cldenbe que-sods |
—rADshenerse-de- camiliane- al- vehiculo-sin- astodzclin, - plezes - mecAnices, -die-camocers odlantas, o-mallzr-consliguler-
Hipo de-serdclo-o-oompr-sin-a -omen de- serdclo-comes pondlante autcdzada, - por la-Suindirechor- Adminis e
—w Avisar opomonamanhs- 8- la- Suisdimcchdn - Adminis et e - de- cuslguier accidants - die- fing - donde - & -mporden dafios -
il oo o- lesiomes - & &+ los ) oCupants- i) disl s mo, - 8 - OO0 [0S - Cs aros - & s, - & In- die- Inicher os -
trrmites - jegales - comes pondlenbes, - deinlendo- scatar [0 sstaniecido- en- e atiouo- S0- feochon- 1y - de-la- Lsy - de
Fes ponsabllidades de-Jos-Serddors Filblicos del Esbado de Fuoebla
— Indoemar Innedlatamenie - & - la- Compafiie- Asegomdon - de - acwendo- & la- pdilze-de-segomn- dal - reficulo, - an-los casos -
de-accidente o5 Inlesto-ooumdo )
—rEntmgar- & vehiculo- asigrads- an-las - mismas - condlichones - fislcas - v - mecanicas en e gose-fes -entegado, Con-las
s CenCiones il s e e -for-S - o-normal j
0

T seriooma)- pind oo Mg B - i o] o= 5 - P gssaio- K- e - e pors ainke - i« i P fporio-anbesion, ~Com Sand armenio -
- los- aficulos - 0E- die- la-Cons Shachda Folfice dedos Esfados Unldos Medcamos -4 7 Secciones - -Vidie e ey Federsl ded-
Trdoaj o - 23 fmcchde- I- w- 27 die- la- Gemerl- de- Confabllided- Gubemarmenial-- 124 fmochda- B- - - I die- B
Consituclon- Follloa-ded- 5 bado- Lo - v - Solemng- de- Fusbia;- | - feociones - L By, -2, 49, 50 fecchones -, LA -0y S5 de-
& Ley- de- Res ponsabilidades -de-Jos -Serddomes Fonlloos del S5 tadode Fosiac-1 S-mochio | de fa-Ley de fos T adioms al -
Serdicio- ded- Ayuntarmienho- del- Munhcipio- de- Fusilac- - 2-Inciso- ), - gL 1L 5 - pemesl- 18, - 4-Inciso- o), 9,10, 35, 38,-57,- 417~
Liresarmientos -dlHgIdos - & ms g gue - - Sis e dis- Containllidad - Guiemamsnia -t il -of gl oy contml dis dmasnbasios -
diz-los- blienes - rasebles - & Inmrsebles - de- los -enbes pdinllcos., =milidos porde-CONAC, e l-comoJos LUnssmieniios. pem o -Us oy
Mlambenimlienbo- de-vehlcoios Tlclales ded H -Ayniamienio- ded onliciplode Fosbia

T
Lz sollciful- g Coslgoler Camindc- de- ESgRamiactE- deiserd- sy menoeiade- 8- e Subdieeccidn- Adminisieive- e so-
o E A, - - SOOI - el i - e o s gl oY)

Mm% i pennoaC homan- hos 1atos = Jrrnentano- del nehiloulo-a res guaniocf]

0
oo = Fllomatraje- Inksdals
llarciar-= Fllometraje- finak
o - e Bl = Sascllmar=
Slaces = =
po- Pz -de- Segumc-= o

=it de pligra L]

FORM.S51/ IMACP /03159

37




INSTITUTO MUNICIPAL Registro: MPUE1418/MP/IMACP017/SA081

ARTE YCULTURA | Manual de Procedimientos | rocs de elaboracion: 09/11/2012
5

- de la Subdireccion
—— - Fecha de actualizacion: 14/11/2016

Administrativa
NUm. de revisién: 01

INSTITUTO MUNICIPAL

PUEBLA Cg;g(é‘rjeso lAZTE YCU LTUESQ:;

SUEBDIRECCION-ADMINISTRATIVA Y

T
b
T
b |
T
]

e R

FORM.951/IMACP/0315%




INSTITUTO MUNICIPAL Registro: MPUE1418/MP/IMACP017/SA081
ARTE Y CULTURA | Manual de Procedimientos | Fo:na de elaboracion: 09/11/2012
mams e = n de la Subdireccion R
Administrativa Fecha de actualizacion: 14/11/2016
Num. de revision: 01
PUEBLA Shroareso ARTE Y CULTURA
SRS A AT T T
R A R R R R AN TS, AT b A TES S5

B TACRA BF COMBLSTIREE

DEPENDENCIA: INSTITLTO MUNICIPAL DE ARTE T CULTURA DE PUEELA  rereaeniane T
DIRECCION:  NOFTE No 3 COL CENTRO
DEPART AMENT @ 0 AREA: SUBDIRECCIGN FOMENT O ARTISTICO CUL
NOMERE: DFifs. ANEL NOCHEEUENA ESCOBAR
EH N BE TALE | CANTINAR | FECHA BE
FLACAI] LECAR FE ISLIFS IMICIAL BPEITIN® EH FINSL | EH EECSERINSI ; OBE FLIE BE TALES CARGE
S [71 (1 (31 [0 {11 (12 (151 (18]
(15} (18) (17)
HoHREE L LEHA CELUSHAEL HeHEEE Y PIEHA FELEIEEC TR DELEERR HeHREE LIEHAY SELLC DEL i1

RUNGTERT
FORM_A55/IMACP I35

39




INSTITUTO MUNICIPAL Registro: MPUE1418/MP/IMACP017/SA081

ARTE Y CULTURA | Manual de Procedimientos | Fo:na de elaboracion: 09/11/2012
mEms = - de la Subdireccion ——
Fecha de actualizacion: 14/11/2016

Administrativa
NUm. de revision: 01

Nombre del | Procedimiento para la administracion del fondo fijo del IMACP.

Procedimiento:

Objetivo: Generar informes sobre los flujos reales de efectivo en el periodo.

Fundamento Legal: Ley Organica Municipal, Articulo 78, fracciones XVII'y XXI.

Decreto del H. Congreso del Estado, por virtud del cual crea el Organismo Publico
Descentralizado denominando "Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla"
Articulo 2, fracciones |, IV, VIII, XIIl, XV 'y XXVII.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura, Articulo 34 fraccion I.

Contar con estado de cuenta bancario definitivo del periodo que se revise.
Los gastos no podran ser mayores a $2000

Politicas de
Operacion:

Contar con presupuesto para realizar el gasto en su respectiva area.

1.
2.
3. Los comprobantes deberan reunir requisitos fiscales vigentes.
4.
5

Tiempo Promedio dias.

de Gestion:
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Descripcion del procedimiento: Para la administracién del fondo fijo del IMACP.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Unidades 1 Realizan la solicitud a la Coordinacion Formato de Original y copia
Administrativas de Recursos Financieros, Humanos y| Requerimiento para
solicitantes Materiales de efectivo para cubrif  Ejecucion de
gastos hechos en la ejecucion de Proyectos
actividades, mediante el Formato de FORM.147/
Requerimiento para Ejecucion de IMACP/0314
Proyectos.
Coordinaciébnde | 2 [Recibe formato y revisa el saldo en Formato de Original
Recursos efectivo del fondo fijo. Requerimiento para
Financieros, e Si procede el pago continua en la  Ejecucion de
Humanos y actividad nim.4, en caso Proyectos
Materiales contrario: FORM.147/
IMACP/0314
3 [Se informa que no hay fondos
suficientes para el pago, le da fecha
probable de suficiencia de fondos y
procede a tramita reembolso de
fondo fijo.
4 Verifica que el tipo de gasto que se
va a cubrir con fondo fijo no rebase
el importe de $2,000.
e Si rebasa los $2,000, termina
Procedimiento, en caso contrario:
5 |Verifica que los comprobantes Comprobantes Originales

(tickets, facturas, notas de remision)
que amparan el gasto, reunan los
requisitos  fiscales, con las
excepciones que marca la Ley de
Impuesto Sobre la Renta y el manual
del control del gasto.

Comprueba que los  gastos
efectuados estén alineados al
presupuesto autorizado para cada
Unidad Administrativa que ejecuta el
gasto y verifica que traiga las firmas
en los comprobantes y formato de

quien autoriza y solicita el recurso.
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Coordinacionde | 7 |Verifica que los comprobantes que se|  comprobantes Original
Recursos cubre correspondan al mes que esta
Financieros, corriendo.
Humanos y eSi es de un mes anterior se
Materiales rechaza y termina procedimiento,
en caso contrario:
8 |Revisa comprobantes y el tipo de Comprobantes Originales
gasto, para definir que

documentacién adicional se debera
presentar si se trata de gastos de
transporte publico o gasto de
combustible.
eSi es gasto de combustible
continua en la actividad num. 10,
en caso contrario:

9 |Verifica que estos gastos estén |Relacidn de trayectos Original
perfectamente justificados con Ila
relacion del trayecto realizado.

10 |Verifica que se anexe el reporte del | Reporte de consumo Original
consumo con su kilometraje.

11 |Realiza el pago correspondiente.

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento la administracion del fondo fijo del IMACP

Unidad Administrativa
solicitante

Coordinacion de Recursos Financieros Humanos y Materiales

( Inicio )

A\ 4

1

Realizan la solicitud a la
C.R.F.H.y M. de efectivo para
cubrir gastos en la ejecucion

[

2

Revisa el saldo en efectivo
del fondo fijo, para decidir si
se procede a realizar el pago
solicitado por las Unidades
Administrativas del IMACP.

de actividades, mediante el
Formato de Requerimiento
para Ejecucion de Proyectos.

Formato de requerimiento
para ejecucion de proyecto

¢ Procede pago?

Se informa que no hay
fondos suficientes para el
pago, le da fecha probable de
suficiencia de fondos y
procede a tramita reembolso
de fondo fijo.

Verifica que el tipo de gasto
que se va a cubrir con
fondo fijo no rebase el
importe de $2,000.

¢ Rebasa los
$2,000.00?

i
in No 5

Verifica que los
comprobantes que amparan
el gasto, reinan los requisitos
fiscales, con las excepciones
que marca la Ley y el manual
del control del gasto.

Comprobantes

6

Comprueba que los gastos
estén alineados al presupuesto
autorizado para cada Unidad
Adtva. que ejecuta el gasto y
verifica las firmas de quien
autoriza y solicita el recurso.

7

A 4

Verifica que los
comprobantes que se cubre
corresponda al mes que esta
corriendo.

¢ Es de un mes
anterior?
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Coordinacion de Recursos Financieros Humanos y Materiales

!

8

Si el gasto es de transporte
publico, verifica que estos
gastos estén perfectamente
justificados con la relacion del
trayecto realizado.

Relacion de proyectos

;Es gasto de
combustible?

estén

Verifica que estos gastos

justificados con la relacion del
trayecto realizado.

perfectamente

Relacion de trayecto

10

Verifica que se anexe el
reporte del consumo con su
kilometraje.

Relacion de trayecto

1
Realiza el pago
correspondiente.
\ 4
Fin
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27 Ciudad INSTITUTO MUNICIPAL
PUEBLA “Progreso ARTE Y CULTURA
[ 3 SBR | 3 ] 5

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

FORMATO DE REQUERIMIENTOS PARA EJECUCION DE
PROYECTOS

FECHA:

SUBDIRECCION:

Subdireccion de Desarrollo Artistico y Cultural

COORDINACION:

Coordinacion de Desarrollo de las Artes

COMPONENTE PBR:

Prog. 8, Comp. C4: LA 1y 5, Programa Cultural en espacios
diversos orientados a diferentes publicos

ACTIVIDAD PBR:

Realizar 25 exposiciones y/u otro tipo de eventos artisticos
culturales en diversos espacios

NOMBRE DEL PROYECTO i
A27, Exposiciones:
(PRODUCTO):
SOLICITANTE:
BIEN FECHA DE = PRESUPUESTO
UNIDADES DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO
/SERVICIO uUso ESTIMADO
TOTAL
JUSTIFICACION
FIRMA FIRMA

FORM.147/IMACP/0414
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Nombre del | Procedimiento para autorizar los Estados Financieros del Instituto Municipal de
Procedimiento: Arte y Cultura de Puebla.
Objetivo: Generar Estados Financieros de forma oportuna y veraz.
Fundamento Legal: Ley Organica Municipal, Articulo 78, fracciones XVII'y XXI.
Decreto del H. Congreso del Estado, por virtud del cual crea el Organismo Publico
Descentralizado denominando "Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla"
Articulo 2, fracciones |, II, IV, VIII, XIII, XV y XXVIL.
Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura, Articulo 34
Politicas de 1. Tener esta informacion al menos 48 horas antes de la junta de gobierno
Operacion: donde se aprobaran.
Tiempo Promedio 5 dias.
de Gestion:
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Descripcion del Procedimiento: Para autorizar los Estados Financieros del Instituto Municipal de Arte |

Cultura de Puebla.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Coordinacionde | 1 |Verifica los saldos finales de cada uno
Recursos de las partidas presupuestales.
Financieros,
Humanos y
Materiales
2 [Imprime los Estados Financieros y el Estados financieros/ Originales
reporte de conciliacion para su Reporte de
validacion por parte de la Subdireccion| conciliacion bancaria
Administrativa y Director/a General.
Direccion General| 3 |Notifica via oficio a la Junta de Oficio Original y copia
Gobierno anexando copia de los|
Estados  Financieros para  su
autorizacion.
4 |Recibe autorizacion de la Junta de Acta Original
Gobierno mediante Acta de sesion
ordinaria y envia a la Coordinacion de
Recursos Financieros, Humanos y
Materiales para su notificaciéon a la
Auditoria Superior del Estado.
Coordinaciénde | 5 [Entrega en tiempo y forma de | Estados financieros | Originalesy copias

Recursos
Financieros,
Humanos y

Materiales

acuerdo al calendario anual de la
Auditoria Superior, original de los
Estados Financieros.

Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para autorizar los Estados Financieros del Instituto Municipal
de Arte y Cultura de Puebla

Coordinacion de Recursos Financieros Humanos Direccion General
y Materiales

( Inicio )

\ 4

Verifica los saldos finales de
cada uno de las partidas
presupuestales.

1

2 3

y

Imprime los Estados Notifica via oficio a la Junta
Financieros y el reporte de R de Gobierno anexando copia
conciliacion para su de los Estados Financieros

validacion por parte de la para su autorizacion.
Subdireccion Administrativa y

Director/a General.

Estados financieros Oficio

Reporte de conciliacion
bancaria

Recibe autorizacion de la
Junta de Gobierno mediante
Acta de sesion ordinaria y
5 envia ala C.R.F.H. y M. para
su notificacion a la Auditoria
Superior del Estado.

Acta

Entrega en tiempo y forma de
acuerdo al calendario anual
de la Auditoria Superior,
original de los Estados
Financieros.

Estados financieros
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Nombre del | Procedimiento para la elaboracion de Conciliaciones Bancarias
Procedimiento:
Objetivo: Integrar un instrumento administrativo, que describa en forma sistematica los
procedimientos para un control interno.
Fundamento Legal: Ley Organica Municipal, Articulo 78, fracciones XVII'y XXI.
Decreto del H. Congreso del Estado, por virtud del cual crea el Organismo Publico
Descentralizado denominando "Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla"
Articulo 2, fracciones |, IV, VIII, XIIl, XV 'y XXVII.
Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura, Articulo 34.
Politicas de | 1. Validar las operaciones registradas en el Sistema Contable SAP, ingresos y
Operacion: egresos.
2. Conciliar cada uno de los registros.
3. Elaborar Conciliacién registrando los cheques no cobrados (cheques en
transito).
4. Reporte.
Tiempo Promedio 5 dias.
de Gestion:
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Descripcion Del Procedimiento: Para la elaboracion de Conciliaciones Bancarias

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Coordinaciénde | 1 |[Elabora reporte de movimientos Reporte de Originales
Recursos bancarios y registros contables del movimientos
Financieros, IMACP. bancarios/
Humanos y Estado de cuenta
Materiales

2 |Valida las operaciones registradas en
el Sistema Contable SAP, ingresos Y
egresos.

3 |Concilia cada uno de los registros
tanto en bancos como en Ia
contabilidad.

4 [Elabora la conciliacién bancaria | Conciliacion bancaria Original
registrando los cheques no cobrados
(cheques en trénsito).

5 [Realiza un reporte de conciliacion Reporte de Original
bancaria y se entrega personalmente conciliacion
a la Subdireccion Administrativa.

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la elaboracion de Conciliaciones Bancarias

Coordinacion de Recursos Financieros, Humanos y Materiales

( Inicio )

A\ 4

1

Elabora reporte de
movimientos  bancarios y
registros  contables  del
IMACP.

Reporte de movimientos
bancarios

2

Valida las  operaciones
registradas en el Sistema
Contable SAP, ingresos y
egresos.

3

A 4

Concilia cada uno de los
registros tanto en bancos
como en la contabilidad.

4

Elabora la  conciliacion
bancaria  registrando  los
cheques no  cobrados
(cheques en transito).

\4

Conciliacién bancari

! 5

Realiza un reporte de
conciliacion bancaria y se
entrega personaimente a la
Subdireccion Administrativa.

Reporte de conciliacig

Fin
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Nombre
Procedimiento:

del

Procedimiento para apoyar a la Direccion General para solventar los
sefialamientos y solicitudes de los distintos Organos Gubernamentales
competentes y Despacho Externo de Auditoria.

Objetivo: Apoyar en la integracion de documentacion solicitada por los diferentes
organismos.

Fundamento Legal: Ley Organica Municipal, Articulo 78, fracciones XVII'y XXI.
Decreto del H. Congreso del Estado, por virtud del cual crea el Organismo Publico
Descentralizado denominando "Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla"
Articulo 2, fracciones |, II, IV, VIII, XIII; XV y XXVIL.
Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura, Articulo 34.

Politicas de| 1. La solicitud debe ser recibida formalmente y con al menos 5 dias habiles de

Operacion: antelacion.

Tiempo Promedio 5 dias.

de Gestion:
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Descripcion del Procedimiento: Para apoyar a la Direccion General para solventar los sefialamientos y)
solicitudes de los distintos Organos Gubernamentales competentes y Despacho Externo de Auditoria.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
, Documento
Direccion General| 1 [Recibe del Organo Gubernamentales Oficio Original

competentes y/o Despacho Externo de
Auditoria oficio de solicitud del pliego.

2 [Remite oficio a la Subdireccion Oficio Original.
Administrativa para su atencion Y|
entrega  a la Coordinacién de
Recursos Financieros, Humanos |
Materiales para su atencion.

Coordinaciénde | 3 [Recibe y reune la documentacion  Documentacion Original y copia
Recursos comprobatoria solicitada en el oficig
Financieros, debidamente revisada.
Humanos y e Si no se requiere copias
Materiales certificadas, continua en Ia
actividad num. 5 , en caso
contrario:
4 [Elabora, envia oficio con Ia Oficio/ Originales y copia

documentaciéon, para solicitar la Documentacion
certificacion con la Secretaria de
Ayuntamiento.

5 [Recibe de la Secretaria de Oficio/ Originales y copias
Ayuntamiento  la  documentacion,  Documentacion
certificada via oficio.
6 [Entrega al Organo Gubernamentales Oficio/ Original y copia
competentes y/o Despacho Externo| Documentacion
de Auditoria en tiempo y forma la

documentacion requerida,
debidamente solventado a través de
un oficio.

Término del procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para apoyar a la Direccion General para solventar los

sefialamientos y solicitudes de los distintos Organos Gubernamentales competentes y Despacho

Externo de Auditoria

Direccion General

Coordinacion de Recursos Financieros Humanos y Materiales

( Inicio )

v

1

Recibe del Organo
Gubernamentales
competentes y/o Despacho
Externo de Auditoria oficio de
solicitud del pliego.

Oficio

2

Remite oficio a la
Subdireccion  Administrativa
para su atencion y entrega a
la Coordinacion de Recursos
Financieros, Humanos vy
Materiales para su atencion.

[—J

3

Oficio

A 4

Recibe 'y retne la
documentacion
comprobatoria solicitada en el
oficio debidamente revisada.

Documentacion

¢ Requiere copias
certificadas?

Elabora, envia oficio con la
documentacién, para solicitar
la certificacion con la
Secretaria de Ayuntamiento.

5

Recibe de la Secretaria de
Ayuntamiento la
documentacion certificada via

oficio.

Entrega al Organo
Gubernamentales ylo
Despacho  Externo  de
Auditoria en tiempo y forma
los doctos. requerida,
solventado en un dficio.

Fin
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v COORDINACION DE SUSTENTABILIDAD SOCIOECONOMICA

Nombre del Procedimientos para la sustentabilidad de los proyectos basado en el Plan
Procedimiento: Municipal de Desarrollo.
Objetivo: Elaborar conjuntamente con las diferentes areas que conforman el Instituto, los

programas sustentables, observando el presupuesto, un monitoreo periodico, asi
como la prioridad y la viabilidad de los mismos.

Fundamento Legal:

Ley Organica Municipal, Articulo 124.

Decreto del H. Congreso del Estado, por virtud del cual crea el Organismo Publico
Descentralizado denominado "Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla,
articulo 9 fracciones IlI, V, IX.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura, Articulo 35.

Politicas de Operacion:

1. La Coordinacién debera divulgar el Plan Municipal de Desarrollo 2014-
2018, especialmente el eje rector 1, a todas las areas que conforman el
Instituto, para que sea tomado en cuenta en el desarrollo de sus
programas.

2. Aplicar una serie de actividades que permitan tener resultados positivos en
los programas que se ejecutaran para que sean benéficos para el Instituto.

3. La Coordinacion es la responsable de integrar los programas, basados en
la viabilidad del Instituto, de acuerdo a los criterios establecidos en las
indicaciones de la Direccién General del Instituto.

4. La coordinacién es la encargada de fomentar el paradigma de la
sustentabilidad y responsabilidad social en el Instituto.

5. La coordinacion es la encargada dentro de la ejecucion de los proyectos,
de generar contratos, dictamenes, acuerdos, convenios y cualquier tipo de
marco juridico siempre que este asi lo requiera.

Tiempo Promedio de
Gestion:

60 dias habiles.
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Descripcion del Procedimiento: Para la sustentabilidad de los proyectos basado en el Plan Municipal de

Desarrollo.
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Coordinaciénde | 1 [Envia mediante memorandum a las  Memorandum Original y copia

Sustentabilidad
Socioeconomica

Unidades Administrativas, los
elementos necesarios para orientar,
procesos de gestion para el desarrollo
sustentable y equitativo.

Recibe propuestas de las Unidades
Administrativas, de sus respectivos
programas a realizar, e integra toda la
informaciébn en un  ante-proyecto
sustentable y lo presenta a la
Subdireccion  Administrativa  para
convocar a una reunion con la
Direccion General.

Ante-proyecto de
Sustentabilidad

Original

Comenta con la Unidad Administrativa
solicitante el anteproyecto y se
realizan los ajustes al mismo con base
en los acuerdos de la reunion.

Ante-proyecto de
Sustentabilidad

Original

Desarrolla mapa caminero para
alcanzar la vision.

Mapa caminero

Original

Desarrolla indicadores de
Sustentabilidad.

Identifica fuentes de ayuda y las que
se llevaran a cabo.

Remite estas fuentes identificadas a
las Unidades Administrativas
ejecutoras a través de memorandum.

Memorandum

Original

Supervisa la ejecucién y lleva un
control del progreso de los proyectos.

Envia informe de los proyectos a la
Direccion General para su revision.

Informe

Original

10

Recibe informe con calificacién y
comentarios de la Direccién General
para elaborar reporte de los
proyectos de sustentabilidad.

Termina Procedimiento.

Informe/
Reporte

Originales
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la sustentabilidad de los proyectos basado en el Plan
Municipal de Desarrollo

Coordinacion de sustentabilidad socioeconomica.

( Inicio )

v

1

Envia mediante memo. a las
Unidades Administrativas, los
elementos necesarios para
orientar procesos de gestién
para el desarrollo sustentable
y equitativo.

memorandum

Recibe propuestas de las
Unidades Adtvas, de sus
programas a realizar, lo
presenta a la Subd. Adtva.
para convocar a una reunion
con la Direccién General.

Ante-proyecto de
stentabilidad

3

Comenta con la Unidad
Administrativa solicitante el
anteproyecto y se realizan los
ajustes al mismo con base en
los acuerdos de la reunion.

Ante-proyecto de
stentabilidad

Desarrolla mapa caminero
para alcanzar la vision.

5

\ 4

Mapa caminero

Desarrolla indicadores de
Sustentabilidad.

6

A 4

Identifica fuentes de ayuda y
las que se llevaran a cabo.

7
v

Remite estas fuentes
identificadas a las Unidades
Administrativas ejecutoras a
través de memorandum.

——1

8

Supervisa la ejecucion 'y
lleva un control del progreso

@oréndum

de los proyectos.

9

v
Envia informe de los
proyectos a la Direccion

General para su revision.

Informe

Recibe informe con
calificacion y comentarios de
la Direccién General para
elaborar reporte de los
proyectos de
sustentabilidad.

Informe

Fin
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V.- GLOSARIO DE TERMINOS
Actividad: Conjunto de operaciones afines que contribuyen al logro de una o varias funciones.

Capitulo presupuestal: Es el mayor nivel de agregacion que identifica el conjunto homogéneo y
ordenado de los bienes y servicios requeridos por los entes publicos.

Check list: Listado de documentacion que sirve de apoyo para integrar un expediente.

Concepto presupuestal: Son subconjuntos homogéneos y ordenados en forma especifica, producto
de la desagregacion de los bienes y servicios, incluidos en cada capitulo

Control: Proceso que consiste en verificar que las actividades se realizan conforme al plan adoptado y en
aplicar, en su caso, las medidas correctivas necesarias o conducentes.

Coordinacion: Proceso por el que se procura la accidon conjunta de dos o mas partes entre si, de tal
manera que funcionen armoénicamente y en concordancia, a efecto de obtener de cada area contribuir para
el logro de un propdsito comdn.

Contratos testados: Accion de proteger informacidn sensible que segun las leyes de proteccion de datos
personales, son de tipo privado.

Fondo fijo: Es la suma de dinero que se asigna a una Unidad Administrativa, al encargo de una
persona de mando medio o superior, para efectuar ciertos gastos. El encargado de su manejo rinde
cuentas periodicamente, y se le hacen nuevas entregas de dinero para reponer el importe de los
pagos efectuados.

Funcion: Conjunto de actividades y acciones coordinadas, necesarias para alcanzar los objetivos del
puesto.

IDSE.- Plataforma creada por el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS), para reportar
movimientos de trabajadores del Instituto.

IMACP: Instituto Municipal de Arte y Cultura.
IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social
Instituto: Instituto Municipal de Arte y Cultura.

Lay out: Formato que contiene datos relativos al nombre, nimero de cuenta y cantidad a depositar,
que puede leer el sistema del banco.

Mapa caminero: Cronograma que incluye la semaforizacion de avance de los proyectos.
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Ministracion: Suministrar recurso programado mediante un oficio.

Partidas presupuestales: Es el nivel de agregacion mas especifico en el cual se describen las
expresiones concretas y detalladas de los bienes y servicios que se adquieren.

Pliego: Conjunto de documentos probatorios relacionados con un mismo tema.

Sistema biométrico: Sistema que se utiliza para llevar el control de asistencias a través de la huella

digital.

Sistema SAP: Sistema de administracién de recursos financieros, humanos y materiales, mediante el
cual se registran las transacciones del Instituto.

Sistema Xpay Roll: Sistema que forma parte del sistema SAP, mediante el cual se realiza el calculo

de némina del Instituto.

SUA: Sistema Unico de Administracion de recursos humanos, emitido por el IMSS para apoyarse en
los movimientos de trabajadores del Instituto.
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