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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de la Comision Estatal de Cultura Fisica y Deporte,
tiene como proposito fundamental, precisar el método para realizar las funciones a
cada una de las Unidades Administrativas que la integran, a fin de evitar
duplicaciones y determinar responsabilidades de los mandos medios y superiores, asi
como del personal que colabora con ellos, y propiciar la eficiencia y eficacia en el
trabajo, a fin de que se presten servicios con la calidad que los michoacanos
requieren.

El presente Manual se elabor6 con base en los lineamientos emitidos por la
Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo mediante un proceso en el que
participaron todos los miembros de cada una de las Unidades Administrativas de la
Comisién Estatal de Cultura Fisica y Deporte, mediante la colaboraciéon en el
desarrollo de los procedimientos sustantivos de cada una de ellas, de manera que al
aprobarse el mismo, se tiene la certeza de que este esfuerzo permitira avanzar en
materia de desarrollo administrativo.

El Manual se integra por los antecedentes histéricos de la Comision Estatal de Cultura
Fisica y Deporte, el marco juridico que regula su funcionamiento, el objetivo del
Manual de Procedimientos, la Misién, Vision y los procedimientos de la Entidad. El
capitulo correspondiente a los procedimientos constituye el fin basico del presente
Manual, ya que describe paso a paso como se realizan las actividades para la
prestacion de los tramites y servicios, logrando el cumplimiento de las atribuciones
asignadas a la Comision Estatal de Cultura Fisica y Deporte, a través de su estructura
y con el trabajo permanente de quienes tienen la oportunidad y el privilegio de formar
parte de la misma.

Este documento debera ser actualizado y enriquecido en forma permanente, con base
en la experiencia cotidiana, acciones de simplificacién de tramites y el desarrollo de
una politica de calidad.

Atentamente

L.E.F. Maria Laura Peia Medina
Directora General de la Comisién de
Cultura Fisica y Deporte
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1. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley Federal del Trabajo.

Ley de Planeacion.

Ley General de Cultura Fisica y Deporte

Decreto de Creacion de la Comision Nacional del Deporte

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacéan de Ocampo.
Ley Organica de la Administracién Publica de Michoacan.
Reglamento Interior de la Comisién Estatal de Cultura Fisica y Deporte.

Manual de Organizacién de la Comision Estatal de Cultura Fisica y Deporte.
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2. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El Manual de procedimientos de la Comision Estatal de Cultura Fisica y Deporte,
permite conocer el funcionamiento interno referente a la descripcion de tareas,
ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion, establece en
forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones que se desarrollan y permite
la delimitacion de las responsabilidades operativas para la ejecucion, control y
evaluacién a la vez que establece las politicas y lineamientos generales que deberan
observarse, ademas de que es un instrumento que facilita la induccion,
adiestramiento y capacitacion del personal responsable de los procedimientos.

3. MISION

“Contribuir a mejorar la calidad de vida de los michoacanos, por medio de la practica
organizada y sistematica de la activacion fisica y el deporte”.

4. VISION

Que todos los michoacanos tengan acceso a los servicios y beneficios de la cultura
fisica, en especial del deporte.
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CAPITULO I
PROCEDIMIENTOS

A) DIRECCION GENERAL

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Generacion de proyectos
Codigo del Procedimiento: P-CECUFID-SD-01
Unidad Responsable: Subdireccién del Deporte

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Generar, planear y aprobar los proyectos, programas y eventos que ejecutara la comisiéon en
cumplimiento de sus objetivos y funciones.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:
1. Todos los eventos y actividades de esta Direccion General, tendran como punto de referencia los
propositos y objetivos de creacion del Organismo y en todo momento se procurara un desarrollo

de los mismos en un esquema de calidad y mejora continua.

2. La Direccion General establecera las disposiciones y lineamientos para el desarrollo de los
proyectos y actividades que deberan acatar las unidades administrativas a su cargo.

3. La Direccién General supervisara la correcta ejecucion de las disposiciones y lineamientos que
establezca en los documentos de referencia que expida para la realizacion de las actividades.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable para la Direccién General.

1.4 Fundamento Legal:

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo.
e Ley Organica de la Administracion Publica de Michoacan.

e Reglamento Interior de la Comision Estatal de Cultura Fisica y Deporte.

e Manual de Organizacién de la Comision Estatal de Cultura Fisica y Deporte
Rev. 00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Generacion de proyectos.
Cdodigo del Procedimiento: P-CECUFID-SD-01
Unidad Responsable: Subdireccién del Deporte
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Proyecta, revisa, acuerda para realizar | Director General | Programa Programa
actividad del Programa Operativo Operativo Operativo Anual
Anual. Anual
2 Desarrolla  en conjunto con la|Director General |Acuerdo Esquema
Subdireccién del Deporte y Delegacion
Administrativa, el esquema bajo el cual
se habréa de llevar a cabo el acuerdo o
evento.
3 Distribuye, coordina y supervisa | Subdirector del Comunicado | Evaluacion
labores entre el personal a su cargo. Deporte interno
4 Distribuye, coordina y supervisa | Delegado Comunicado | Evaluacion
labores entre el personal a su cargo. Administrativo interno
5 Revisa informe por evento de la|Director General |Comunicado |Evaluacién
Subdireccién del Deporte, aprobando o interno
rechazando las propuestas resultantes
de la evaluacion efectuada.
5 Recibe informe final Director General | Informe final Informe final
6 Autoriza y expide oficios de comision | Director General | Informe final Informe de
para la realizacion de las actividades comision
autorizadas del informe final.
7 Efectla visita de supervision al evento. | Director General | Informe de Inspeccién del
Comisién evento
8 Recibe informe final e integra al Director General | Inspeccion del | Informe de
expediente evento expediente
Fin del Procedimiento
Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA
Director General Subdirector del Deporte Delegado Administrativo
Proyecta, revisa,
acuerda para realizar
actividad
Desarrolla en conjunto - ) . L . .
el esquema bajo el cual Distribuye, coordina y supervisa Distribuye, coordina y supervisa
se habrd de llevar a labores entre el personal a su labores entre el personal a su
cabo el acuerdo o cargo cargo

evento

Revisa informe por
evento aprobando o <
rechazando propuestas

\ 4
Recibe informe final

!

Autoriza 'y expide
oficios de comisién

v

Efectia visita de
supervision al evento

y

Recibe informe final e
integra al expediente

Fin
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B) SUBDIRECCION DEL DEPORTE

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Acceso al Centro Estatal de Informacién y Documentacion del

Deporte.
Cdédigo del Procedimiento: P-CECUFID-SD-010
Unidad Responsable: Subdireccién del Deporte

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Recabar y sistematizar la informacién que se genere en el &mbito de la cultura fisica y el deporte del
Estado.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. Proporcionar el acceso a los alumnos, atletas, profesores, entrenadores, arbitros, asociaciones
deportivas, instituciones publicas y privadas, municipios y publico en general interesados en la
cultura fisica y el deporte, mediante supervision y asesoria de los servicios que ofrece el centro.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Subdireccién del Deporte

1.4 Fundamento Legal:

e Ley General de Cultura Fisica y Deporte.
¢ Reglamento del Centro Estatal de Informacién y Documentacién del Deporte.

Rev. 00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Deporte.

Acceso al Centro Estatal de Informacién y Documentacion del

Caodigo del Procedimiento:

P-CECUFID-SD-01

Unidad Responsable:

Subdireccién del Deporte

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Emite los lineamientos y operacién del | CONADE. Lineamientos | Funciones del
Centro Estatal de Informacién vy centro
Documentacion del Deporte por
CONADE.

2 Informa las funciones y reglamento del | Encargado del Informacion Informacion de
Centro Estatal de Informacion vy |Centro Estatal de funciones y
Documentacion del Deporte a los|Informaciény reglamento
usuarios. Documentacion

del Deporte de
CECUFID

3 Efectia registro en la bitdcora de |Usuarios. Registro en Asignacion de
usuarios del Centro Estatal de bithcora computadora
Informacién 'y Documentacion del
Deporte.

4 Realiza las consultas por Internet y | Usuarios. Consultay/o | Trabajos
elabora los trabajos del ambito trabajo
deportivo.

5 Revisa las computadoras que el|Encargado del Mantenimiento | Revision
usuario utilizé. Centro Estatal de adecuada

Informacién y
Documentacion
. o del Deporte de
Fin del Procedimiento CECUFID
Rev. 00
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3. FLUIOGRAMA
CONADE Encargado del Centro Usuarios

Estatal de Informacién y
Documentacion del
Deporte de CECUFID

Inicio

Emite lineamientos
y operacion del
centro estatal de
informacién y
documentacion del
deporte

computadoras que
el usuario utilizé.

Fin

Informa las Efectla registro en
> funciones 'y la bitacora de
reglamento del usuarios del centro
CEID estatal
A
Revisa las Realiza las

consultas por
Internety elabora

los trabajos del
ambito deportivo
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Registro Nacional de Cultura Fisica y Deporte

Caodigo del Procedimiento: P-CECUFID-SD-02

Unidad Responsable: Subdireccién del Deporte.

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Mantener actualizado el Registro Estatal y Nacional de Cultura Fisica y Deporte (RENADE), de
Michoacan y facilitar las consultas a los usuarios de todos los sectores sociales.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. Actualizar permanente el Registro Nacional de Cultura Fisica y Deporte para mantener al dia la
base de datos del registro.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable a la Subdireccién del Deporte.

1.4 Fundamento Legal:

e Ley General de Cultura Fisica y Deporte

e Ley de Estimulo y Fomento del Deporte.

e Ley del Deporte del Estado

e Reglamento de la Ley del Deporte del Estado
Rev. 00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Registro Nacional de Cultura Fisica y Deporte

Cdodigo del Procedimiento:

P-CECUFID-SD-02

Unidad Responsable:

Subdireccién del Deporte

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Emite lineamientos y operacion del registro | CONADE. Informacién | Lineamientos
nacional de cultura fisica y deporte por parte de
CONADE.
2 |Informa sobre el registro nacional de cultura | Encargado del Lineamientos | Informacion
fisica y deporte: qué es, para qué opera, | Centro Estatal de
obligaciones, qué pretende, propésitos, | Informaciény
objetivos, estrategias, beneficios y llenado de | Documentacion
cédulas. del Deporte de
CECUFID
3 | Entrega las cédulas de inscripcién al registro | Usuarios Cédulas Cédulas
nacional de cultura fisica y deporte.
4 | Recopila las cédulas del registro nacional de | Encargado del Cédulas Cédulas
cultura fisica y deporte para su revision. Centro Estatal de
Informacion y
Documentacion
del Deporte de
CECUFID
5 |Captura las cédulas al programa del registro | Encargado del Cédulas Clave del
nacional de cultura fisica y deporte Centro Estatal de registro
Informacion y estatal del
Documentacion deporte
del Deporte de
CECUFID
6 | Emite estadisticas y registro Unico del registro. | Encargado del Emisién Reportes
Centro Estatal de
Informacion y
Documentacion
del Deporte de
CECUFID
7 |Envia de informes trimestrales a la CONADE | Encargado del Reportes Informes
del registro nacional de cultura fisica y deporte | Centro Estatal de
Informacion y
: . Documentacion
Fin del Procedimiento del Deporte de
CECUFID
Rev. 00
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Envia de informes
trimestrales a la
CONADE del
Registro Nacional
de Cultura Fisica
y Deporte.

!

Captura las
cédulas en el
Programa del

Registro Nacional
de Cultura Fisica 'y
Deporte

'

Emite las
estadisticas y

Fin

A

registro Unico del
deporte.
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3. FLUIOGRAMA
CONADE Encargado del Centro Estatal Usuarios
de Informacién y
Documentacion del Deporte
de CECUFID
Emite los
lineamientos y
operacion del Informa sobre el Entrega de cédulas
Registro Nacional Registro Nacional »|  de inscripcion al
de Cultura Fisica y de Cultura Fisica y Registro Nacional
Deporte por parte Deporte de Cultura Fisica y
de CONADE. Deporte.
Recopila las
cédulas
debidamente
requisitadas. <

Rev. 00

15/12/11




Manual de Procedimientos de la Comisién
Estatal de Cultura Fisica y Deporte

REV: 00 FECHA : 15/12/11

HOJA: 15 DE: 200

o o

MICHOACAN

Estd en ti
estaent

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Cursos de Capacitacion y Certificacion.

Caodigo del Procedimiento:

P-CECUFID-SD-03

Unidad Responsable:

Subdireccién del Deporte.

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Promover la Formacion y Capacitacion de Recursos Humanos, para contar con personal especializado
capaz de dar solucién a los problemas y generar innovaciones en la ensefianza y desarrollo del
deporte, coadyuvando a la disminucién cientifica y tecnol6gica que se manifiesta en el deporte Estatal.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

ogkrwnE

1. 3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Subdireccion del Deporte

1.4 Fundamento Legal:

e Ley General de la Cultura Fisica y Deporte.
e Ley Estatal de Cultura Fisica y Deporte.

Presentara solicitud por escrito, dirigido a la direccién general ( de acuerdo al evento académico )
Tener edad minima requerida 16 afios.

Contar con bachillerato concluido, cuando se requiera
Presentar documentacion completa para su inscripcion.
Deber cubrir el 80 % de la asistencia al curso.
Acreditar el examen correspondiente.

Rev. 00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Cursos de Capacitacion y Certificacion.
Cédigo del Procedimiento: P-CECUFID-SD-03
Unidad Responsable: Subdireccién del Deporte.
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Planea los eventos académicos | Encargado de Formaciony | Reuniones Calendario
Capacitacion de la
Subdireccion del Deporte
2 |Gira instrucciones para los |Director General Calendario Indicaciones
eventos a realizarse
3 |[Celebra reunion con el | Encargado de Formaciény | Acuerdos Calendario con
Subdirector del Deporte para | Capacitacion de la nombres de
definir fechas, ponentes y temas. | Subdireccion del Deporte ponentes
4 |Informa al Jefe del departamento | Encargado de Formaciéony | Acuerdos Informe de
de las actividades a desarrollar | Capacitacion de la actividades
Subdireccion del Deporte
5 |Distribuye las fechas y sedes |Encargado de Formaciény |Informe de Informacién de
para los eventos de formacion y | Capacitacion de la actividades fechasy sedes
capacitacion Subdireccion del Deporte
6 |Publica la convocatoria para los | Encargado de Formaciony | Informacion de | Convocatoria
diferentes eventos académicos. | Capacitacion de la fechasy sedes
Subdireccion del Deporte
7 |Manda la informacién a los |Encargado de Formaciény | Convocatoria Informacion
diferentes medios de | Capacitacion de la
comunicacion para su difusion Subdireccion del Deporte
8 |Contacta a los ponentes para los | Encargado de Formaciény | Informacion Documento
temas a desarrollar en los | Capacitacion de la Oficial
eventos académicos | Subdireccion del Deporte
programados.
9 |Define horarios de talleres y |Encargado de Formaciony | Expedientes Horarios de
conferencias y/o cursos. Capacitacion de la talleres y
Subdireccion del Deporte conferencias
10 |Apertura las inscripciones para | Encargado de Formacidony | Fichas de Archivo de
los eventos académicos en Capa_cutac!gn dela inscripcion control escolar
diferentes fechas de acuerdo al | Subdireccion del Deporte
evento que corresponda
Rev. 00
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
11 |Entrega documentacion | Encargado de Formaciény | Documentacion | Documentacion
comprobatoria a la unidad de | Capacitacion de la oficial comprobatoria
Formacion y Capacitacion. Subdireccion del Deporte
12 |Realiza el pago y llenado de ficha | Delegado Administrativo | Documentacién | Pago y ficha de
de inscripcidon para el congreso comprobatoria |inscripcion
internacional de entrenamiento
deportivo.
13 | Programa examenes para | Encargado de Formaciény | Programacion | Programacion
acreditacion de entrenadores Capacitacion de la de exdmenes | de exdmenes
Subdireccion del Deporte
14 |Entrega a la unidad de formacion | Encargado de Formaciony | Programacion | Resultados de
y capacitacion los resultados del | Capacitacion de la de exdmenes | curso
curso Subdireccion del Deporte
15 | Remite resultados a la CONADE | Encargado de Formaciény | Envi6 de listas | Archivo de
Capacitacion de la control escolar
Subdireccion del Deporte de la CONADE
16 |Realiza entrega de diplomas a |Encargado de Formaciony | Diplomas Copia de
participantes en diplomado y | Capacitacion de la diplomas para
congreso Subdireccion del Deporte archivo
17 |Entrega los diplomas de SICCED | Encargado de Formaciony | Solicitud de Recepcion de
en un tiempo estimado de entre 3 | Capacitacion dela diplomas en diplomas
a 6 meses, en dependencia de la | Subdireccion del Deporte | tiempo y forma
CONADE
18 | Realiza memorias del congreso y | Encargado de Formaciéony | Recopilacién Archivo de
del diplomado Capacitacion de la de documentos | control escolar
Subdireccion del Deporte de evidencia
19 |Archiva los documentos de | Encargado de Formaciony | Requisitado de |Archivo de
SICCED Capacitacion de la documentos documentos en
Fin del Procedimiento Subdireccién del Deporte control escolar
Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA
Encargado de Formaciéony | Director General | Delegado Administrativo Conductor
Capacitacion de la
Subdireccién del Deporte
* Gira instrucciones
Planea los eventos académicos B paralos eventos a
realizarse

Celebra reunién con la Subdireccion
del Deporte

A 4

Informa al Jefe del Departamento
de las actividades a desarrollar

v

Distribuye las fechas y sedes para
loe eventos de formacion y
capacitacion

v

Publica la convocatoria para los
eventos académicos

A 4

Manda la informacién a los
medios de comunicacion y prensa
escrita

A 4

Contacta a los ponentes para los
temas a desarrollar en los
eventos académicos
nronramadng

v

Define horarios de talleres y
conferencias v/o cursos

v

Apertura las inscripciones para
loe eventos académicos en
diferentes fechas de acuerdo al
evento que corresponda

v

Entrega documentacion
comprobatoria a la unidad de
formacién y capacitacion

Realiza el pago y llenado de
ficha de inscripcion

Programa examenes para
acreditacion de entrenadores
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Encargado de Formaciény | Director General | Delegado Administrativo Conductor

Capacitacion de la
Subdireccidén del Deporte

7

Entrega a la unidad de formacion y
capacitacion los resultados

v

Remite resultados a la CONADE

\ 4

Realiza entrega de diplomas a
participantes

v

Entrega los diplomas en un tiempo
estimado

v

Realiza memorias del congreso

A 4

Archiva los documentos

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Juegos Deportivos Interdependencias.

Cdodigo del Procedimiento: P-CECUFID-SD-04

Unidad Responsable: Subdireccién del Deporte

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Brindar a los trabajadores de los diferentes niveles de gobierno, un programa en el que puedan
practicar el deporte de su preferencia de una manera organizada.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. Los equipos estardn integrados por trabajadores de gobierno.

2. Los integrantes de
convocatoria.

los equipos deberdn presentar documentacion que se solicita en

3. Los delegados de los equipos participantes deben presentarse a reuniones previas que se les
solicite en tiempo y forma.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Subdireccion del Deporte

1.4 Fundamento Legal:

e Ley Estatal del Deporte
e Reglamento Interior de la CECUFID
e Manual de Organizacién de la CECUFID
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento: Juegos Deportivos Interdependencias.

Caodigo del Procedimiento: P-CECUFID-SD-04

Unidad Responsable: Subdireccién del Deporte

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Elabora convocatoria y lo presenta | Jefe de Dpto. de Convocatoria | Convocatoria y
a la secretaria de gobierno para su | Deporte Social y reglamento | reglamento
analisis

2 | Autoriza la convocatoria por parte | Jefe de Dpto. de Convocatoria | Convocatoria
de la secretaria de gobierno. Deporte Social y reglamento | autorizada

3 |Realiza rueda de prensa para dar a | Jefe de Dpto. de Convocatoria | Medios de
conocer el evento Deporte Social autorizada comunicacion

4 | Promueve y difunde la convocatoria | Jefe de Dpto. de Convocatoria | Convocatoria
(invitacion a dependencias de | Deporte Social difundida
gobierno a través de correo
electrénico y por via oficial.)

5 |Solicita las necesidades, a la|Jefe de Dpto. de Solicitud de Solicitud de
delegacion administrativa de la | Deporte Social materiales y materiales y
institucién para su analisis y visto necesidades |necesidades
bueno.

6 | Da seguimiento a las necesidades. |Jefe de Dpto. de Solicitud de Documento oficial

Deporte Social materiales y
necesidades

7 |Realiza reuniones | Coordinadores de Documento Acuerdos
interinstitucionales Deporte de la oficial

CECUFID

8 | Entrega documentos técnicos para | Jefe de Dpto. de Acuerdos Documentos
la inscripcion. Deporte Social técnicos

9 |Recibe documentos para la|Director General Documentos Documentos
inscripcién (Ultimo talén de cheque, completos
certificado médico y cedula
debidamente requisita das, para su
inscripcion final.)

10 | Realiza juntas previas por deporte, | Jefe de Dpto. de Documentos Informacién por
con todos los equipos inscritos. Deporte Social completos deporte
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
11 | Elabora roles de juego de todas | Coordinadores por | Informacion por Roles de juego
las disciplinas deportivas. deporte de la deporte
CECUFID
12 |Realiza la ceremonia de |Jefe de Dpto. de Roles de juego Apertura de los
inauguracion, participando todos | Deporte Social juegos
los equipos inscritos.
13 |Realiza la premiacion del evento | Director General Trofeos Trofeos
14 |Publica resultados en los |Jefe de Dpto. de Trofeos Resultados
diferentes medios de | Deporte Social publicados
comunicacion.
15 | Evalla el evento y se elabora la | Coordinador Resultados Memoria técnica del
memoria técnica del evento. General del Dpto. | publicados evento
de Deporte Social
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Jefe del Departamento de
Deporte Social

Coordinadores de Deporte de
la CECUFID

Director General

Inicio

Elabora
convocatoria

\ 4

Autoriza
convocatoria

4

Realiza rueda
de prensa

Y

Promueve y
difunde
convocatoria

Y

Solicita las
necesidades

A 4

Da seguimiento

alas
necesidades

A 4

Realiza reuniones
interinstitucionales

A4
Entrega

Documentos
técnicos

\ 4

Recibe
documentos
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Jefe del Departamento
de Deporte Social

Coordinadores de
Deporte de la
CECUFID

Director General

Coordinador
General del Depto.
de Deporte Social

§

Realiza juntas

previas

Y

Elabora roles de

v

Realiza

juego

ceremonia de
inauguracion

\ 4

Realiza
premiacion del

v

Publica
resultados

evento

Evalla el evento
| yseelaborala

memoria técnica
del evento

A 4

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Carrera Atlética de Relevos de la Independencia

Caodigo del Procedimiento: P-CECUFID-SD-05

Unidad Responsable: Subdireccién del Deporte.

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Evento deportivo dirigido a la poblacion en general con la intencién de promover el atletismo asi como
detectar futuros talentos deportivos.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Lainscripcion es abierta para todos los deportistas en general, en la que no hay limite de
inscripcion.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Subdireccién del Deporte

1.4 Fundamento Legal:

e Ley Estatal del deporte
e Reglamento Interno de la CECUFID
e Manual de Organizacién de la CECUFID
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Carrera atlética relevos de la independencia
Caodigo del Procedimiento: P-CECUFID-SD-05
Unidad Responsable: Subdireccién del Deporte.
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Elabora convocatoria para su |Jefe de Dpto. de Convocatoria Convocatoria
andlisis por parte de la|Deporte Social
secretaria de gobierno y el H.
ayuntamiento de Morelia
2 | Autoriza convocatoria por parte | Jefe de Dpto. de Convocatoria Convocatoria
de la secretaria de gobierno y el | Deporte Social autorizada
H. ayuntamiento de Morelia
3 | Realiza rueda de prensa para|Jefe de Dpto. de Convocatoria Informacion del
dar a conocer el evento Deporte Social autorizada evento
4 |Promueve vy  difunde la | Jefe de Dpto. de Informacion del Convocatoria
convocatoria en el estado y a|Deporte Social evento difundida
nivel nacional
5 |Solicita las necesidades a la|Jefe de Dpto. de Solicitud de Solicitud de
delegacion administrativa para | Deporte Social necesidades necesidades
su analisis y visto bueno.
6 |Da seguimiento a las | Jefe de Dpto. de Trofeos y Dinero Documento oficial
necesidades Deporte Social en efectivo
7 |Entrega documentos técnicos | Jefe de Dpto. de Documentos Documentos
para la inscripcion a todos los | Deporte Social técnicos técnicos
atletas
8 |Recibe documentos para la|Jefe de Dpto. de Documentos Documentacion
inscripcion( cedulas de | Deporte Social técnicos
inscripcién debidamente
requisita das)
9 |Realiza reunion interinstitucional | Delegado Documentacion Acuerdos
(CECUFID, H, Ayuntamiento de | Administrativo
Morelia, y la  Asociaciéon
michoacana de atletismo.)
Rev. 00
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No. | Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

10 |Realiza el evento con todos los | Jefe de Dpto. de Acuerdos Participantes
atletas inscritos Deporte Social

11 | Realiza premiacién del evento Director General Premios Premios

12 | Evalla el evento Jefe de Dpto. de Evaluacion Resultados de

Deporte Social Evaluacion

13 | Elabora la memoria técnica del | Jefe de Dpto. de | Memoria técnica Memoria Técnica

evento Deporte Social
Fin del Procedimiento
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3.- FLUJOGRAMA
Jefe del Departamento de Delegado Administrativo Director General

Deporte Social

Inicio

Elabora
convocatoria

A 4

Autoriza
convocatoria

\ 4

Realiza rueda
de prensa

Y

Promueve y
difunde
convocatoria

A 4

Solicita las
necesidades

Y

Da seguimiento
alas
necesidades

Entrega
documentos

A 4

Recibe
documentos
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Jefe del Departamento Delegado Director General Coordinador
de Deporte Social Administrativo General del Dpto. de

Deporte Social

¢

Realiza reunion
interinstitucional

Y

Realiza evento

A 4

Realiza
premiacion

A\ 4

EvallGa evento

A 4

Elabora la
memoria técnica
del evento

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Desfile Atlético-Deportivo del 20 de Noviembre.

Caodigo del Procedimiento: P-CECUFID-SD-06

Unidad Responsable: Subdireccién del Deporte.

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Realiza un desfile conmemorativo al inicio de la Revolucion Mexicana de 1910.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. Invita a participar a Instituciones educativas, deportivas, culturales y sociales sin distingos de

religion, credo o filiacion politica.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccién del Deporte.

1.4 Fundamento Legal:

e Ley Estatal del Deporte
e Reglamento Interior de la CECUFID
e Manual de Organizacién de la CECUFID
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Desfile Atlético-Deportivo del 20 de Noviembre.

Cdodigo del Procedimiento:

P-CECUFID-SD-06

Unidad Responsable:

Subdireccién del Deporte.

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Elabora convocatoria para su|Jefe de Dpto. de|Convocatoria Convocatoria
analisis por parte de la Secretaria de | Deporte Social
Gobierno

2 |Autoriza la convocatoria por la|Jefe de Dpto. de|Convocatoria Convocatoria
Secretaria de Gobierno Deporte Social autorizada

3 | Realiza rueda de prensa para dar a|Jefe de Dpto. de |Convocatoria Informacién del
conocer el evento Deporte Social autorizada evento

4 | Promueve y difunde la convocatoria | Jefe de Dpto. de |Informacion del |Invitaciones
(se envian invitaciones a todas las | Deporte Social evento
instituciones que participaron en la
edicion anterior, a través de correo
electronico y por la via oficial

5 |Solicita las necesidades de la|Jefe de Dpto. de |Invitaciones Solicitud de
institucién para su analisis y visto | Deporte Social necesidades
bueno

6 | Da seguimiento a las necesidades Jefe de Dpto. de |Solicitud de Documento

Deporte Social necesidades oficial

7 |Realiza reuniones | Jefe del Dpto. | Teatro Acuerdos
interinstitucionales, con las | Deporte Social.
dependencias de servicio médico asi
como con la Secretaria de
Educacién en el estado

8 |Entrega documentos técnicos para|Jefe de Dpto. de |Papeleria Documentos
la inscripcion Deporte Social técnica técnicos

9 |Recibe documentos para la|Jefe de Dpto. de|Documentos Documentacion
inscripcion (cédula debidamente | Deporte Social técnicos
requisitoria 'y sellada, para su
inscripcion final)

10 |Realiza junta previa, con todas las |Jefe de Dpto. de|Documentacion | Acuerdos
instituciones inscritas Deporte Social

11 |Realiza el evento con todos los|Jefe de Dpto. de |Acuerdos. Instituciones
participantes Deporte Social participantes
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

12 | Realiza premiacion el evento Director General Premios Premios

13 |Evalla el evento Jefe de Dpto. de |Evaluacion Resultados

Deporte Social
14 |Elabora la memoria técnica del |Coordinador Memoria Memoria Técnica
evento General de la | técnica
Fin del Procedimiento CECUFID
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3. FLUIOGRAMA

Jefe del Departamento Delegado Director General Coordinador

de Deporte Social

Administrativo

General de la
CECUFID

Elabora
convocatoria

v

Autoriza la
convocatoria

v

Realiza rueda
de prensa

v

Difunde
convocatoria

v

Solicita las
necesidades

v

Da seguimiento

v

Realiza
reuniones

v

Entrega
documentos

v

Recibe
documentos

v

Realiza junta
previa

©
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Jefe del Departamento Delegado Director General Coordinador
de Deporte Social Administrativo General de la
CECUFID
Realiza evento
\ 4
Realiza
premiacion
\ 4
Evalta el evento
A 4
Elabora

memoria técnica

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Actividades Acuaticas.

Caodigo del Procedimiento: P-CECUFID-SD-07

Unidad Responsable: Subdireccién del Deporte.

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Ensefianza y desarrollo de las actividades fisicas a través del medio acuatico.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Cumplir con el Reglamento interno de actividades acuaticas.

2. Los interesados deben inscribirse cubriendo los requisitos de inscripcion
1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccién del Deporte.

1.4. Fundamento Legal:

e Ley Estatal del Deporte

e Reglamento Interior de la CECUFID

e Manual de Organizacién de la CECUFID

¢ Reglamento interno de actividades acuaticas
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Actividades Acuaticas
Cdodigo del Procedimiento: P-CECUFID-SD-07
Unidad Responsable: Subdireccién del Deporte
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Elabora convocatoria Jefe de Dpto. de | Convocatoria Convocatoria
Deporte Social
2 | Publica de convocatoria Jefe de Dpto. de | Convocatoria Convocatoria
Deporte Social publicada
3 | Inscribe Coordinacion Convocatoria Inscripcion
General de la publicada
CECUFID
4 | Elabora credenciales Jefe de Dpto. de | Inscripcion Credenciales
Deporte Social
5 |Integra expedientes Jefe de Dpto. de | Credenciales Expedientes
Deporte Social integrados
6 |Clasifica programa de ensefianza Jefe de Dpto. de | Expedientes Atencién a
Deporte Social integrados usuarios
7 | Verifica la asistencia a clases de acuerdo | Jefe de Dpto. de | Instructores Lista de
a diay horarios Deporte Social asistencia
8 | Realiza evaluaciones finales Jefe de Dpto. de | Lista de Informe
Deporte Social asistencia trimestral
9 | Efectla cierre de curso Jefe de Dpto. de | Evaluacion Informe final de
Deporte Social general afio
Fin del Procedimiento
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Estdaenti

3. FLUJOGRAMA

Jefe de Dpto. de Deporte Social Coordinacién General de la CECUFID

Inicio

Elabora
convocatoria

v

Publica Inscribe
convocatoria

v

Elabora
credenciales

A

\ 4

Integra
expedientes

Clasifica
programa de
ensefianza

v

Verifica la
asistencia a
clases

'

Realiza
evaluaciones
finales

A 4

Efectla cierre
de curso.

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Actividades Acuaticas Curso Anual

Cdédigo del Procedimiento: P-CECUFID-SD-08

Unidad Responsable: Subdireccion del Deporte.

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Ensefianza y desarrollo de las actividades fisicas a través del medio acuatico.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Cumplir con el Reglamento interno de actividades acuéticas.
2. Los interesados deben inscribirse cubriendo los requisitos de inscripcion

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccién del Deporte.

1.4 Fundamento Legal:

e Ley Estatal del Deporte

e Reglamento Interior de la CECUFID

e Manual de Organizacién de la CECUFID

e Reglamento interno de actividades acuaticas
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Actividades Acuatica Curso Anual
Cdodigo del Procedimiento: P-CECUFID-SD-08
Unidad Responsable: Subdireccién del Deporte
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 | Elabora convocatoria Jefe de Dpto. de Convocatoria Convocatoria
Deporte Social
2 | Publica convocatoria Jefe de Dpto. de Convocatoria Medios de
Deporte Social Papeleria comunicacion
3 | Difunde convocatoria Jefe de Dpto. de Convocatoria Convocatoria
Deporte Social difundida
4 | Realiza rueda de prensa para presentar | Jefe de Dpto. de Convocatoria Informacion
programa Deporte Social difundida
5 | Selecciona instructores Coordinacion Papeleria Contratacién
General de de
CECUFID y CDER instructores
6 | Capacita a instructores Coordinacion Instructores y Imparticién de
General de papeleria clases
CECUFID y CDER
7 | Contrata instructores Delegado Personal Instructores
Administrativo
8 | Apertura inscripciones Coordinacion Papeleria inscripciones
General de
CECUFID y CDER
9 | Solicita necesidades Jefe de Dpto. de Papeleria Necesidades
Deporte Social técnica
10 | Da seguimiento a las necesidades Jefe de Dpto. de Necesidades Necesidades
Deporte Social
11 | Expide las credenciales Delegado Papeleria Credenciales
Administrativo
12 |Integra expedientes Coordinacioén Documentos Expedientes
General de integrados
CECUFID y CDER
13 | Clasifica los programas de ensefianza | Coordinacion Niveles 1 al 9 Atencién a
General de usuarios
CECUFID y CDER
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

14 | Inicio de clases Coordinacion Clases Atencién a
General de Usuarios
CECUFIDy
CDER

15 | Verifica asistencia de clases de acuerdo | Coordinacion Instructores Lista de

a los dias y horarios General de Asistencia

CECUFIDy
CDER

16 | Realiza evaluaciones trimestrales Coordinacion Evaluaciones Informe
General de trimestral
CECUFIDy
CDER

17 |Fin de clases Coordinacion Informe Informe final
General de trimestral
CECUFIDy
CDER

18 | Evalla el programa Jefe de Dpto. de | Evaluacion Informe final
Deporte Social

19 | Elabora memoria técnica y fotografica Coordinacion Informe final Memoria

Fin del Procedimiento General de tecnica
CECUFID y
CDER
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3. FLUJOGRAMA
Jefe de Dpto. de Deporte Delegado Administrativo Coordinacién General de
Social CECUFID y CDER
Elabora
convocatoria
\ 4
Publica
convocatoria
\ 4
Difunde
Convocatoria
Realiza rueda Selecciona
de prensa instructores
Contrata Capacita a
instructores instructores
Apertura de
> Inscripciones
Solicita
necesidades <
Da seguimiento Expide Integra
credenciales expedientes
Clasifica los
programas de
ensefianza
Inicio de clases
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Curso de Verano.

Caodigo del Procedimiento: P-CECUFID-SD-09

Unidad Responsable: Subdireccién del Deporte.

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Brindar un programa de calidad en donde la sociedad se vea beneficiada al tener ocupados a sus hijos
en periodos vacacionales.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. La matricula se limitar4 al nUmero de menores que se puedan atender en forma adecuada

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccién del Deporte.

1.4 Fundamento Legal:

e Ley Estatal del Deporte
e Reglamento Interior de la CECUFID
e Manual de Organizacién de la CECUFID
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Curso de Verano.
Caodigo del Procedimiento: P-CECUFID-SD-09.
Unidad Responsable: Subdireccién del Deporte.
No Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Elabora convocatoria para su andlisis | Jefe de Dpto. de Convocatoria Convocatoria
por parte de la Secretaria de Gobierno Deporte Social
2 |Autoriza la convocatoria por la | Jefe de Dpto. de Convocatoria Convocatoria
Secretaria de Gobierno Deporte Social autorizada
3 | Realiza rueda de prensa para dar a |Jefe de Dpto. de Convocatoria Informacion del
conocer el evento Deporte Social autorizada evento
4 | Promueve y difunde la convocatoria ( se | Jefe de Dpto. de Informacion del Convocatoria
envian invitaciones a todos los que | Deporte Social evento difundida
participaron en la edicion anterior, a
través de correo electrénico y por
teléfono
5 | Solicita las necesidades a la delegacion | Jefe de Dpto. de Convocatoria Solicitud de
administrativa de la institucion para su | Deporte Social difundida necesidades
andlisis y visto bueno
6 | Da seguimiento a las necesidades Jefe de Dpto. de Solicitud de Solicitud de
Deporte Social necesidades. necesidades
7 | Entregan documentos técnicos para la | Jefe de Dpto. de Documentos técnicos | Documentos
inscripcion Deporte Social técnicos
8 | Recibe documentos para la inscripcion | Jefe de Dpto. de Documentos técnicos | Documentacion
(proceso: certificado médico, 2 | Deporte Social
fotografias, copia del acta de nacimiento,
y se hace el pago en ventanilla.)
9 | Realiza contratacion de instructores por | Delegado Documentacion Contratos
parte de la delegaciéon administrativa administrativo
10 |Realiza el evento con todos los nifios | Jefe de Dpto. de Contratos Instituciones
inscritos Deporte Social participantes
11 | Clausura el evento Director General Reconocimientos Reconocimiento
S
12 | Evalla el evento Jefe de Dpto. de Evaluacién Resultados de
Deporte Social evaluacion
13 | Elabora la memoria técnica del evento. Coordinador General | Resultados de Documento final
Fin del Procedimiento de la CECUFID evaluacion
Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA
Jefe del Delegado Director General Coordinador General

Departamento Social
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de la CECUFID
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Jefe del Delegado Director General Coordinador General
Departamento Social Administrativo de la CECUFID
Realiza evento
A 4
Clausura el
evento
A 4
EvalGia evento
A\ 4
Elabora
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técnica
A\ 4
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Rev. 00

15/12/11




Manual de Procedimientos de la Comisién
Estatal de Cultura Fisica y Deporte

REV: 00 FECHA : 15/12/11

HOJA: 47 DE: 200

o o

MICHOACAN

Estd en ti
estaent

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Ferias de Activacion Fisica

Caodigo del Procedimiento:

P-CECUFID-SD-10

Unidad Responsable:

Subdireccién del Deporte

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Promover, concientizar la importancia de realizar la actividad fisica entre todos los segmentos de la
poblacién Michoacana para mejorar el bienestar fisico.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Los municipios que realicen las ferias y eventos masivos tendran que presentar un oficio con un
mes minimo de anticipacion, presentando con ello su programa de actividades a realizar,
informar inmediatamente del término de la actividad el nimero de participantes con fotografias a

la CECUFID.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccién del Deporte.

1.4 Fundamento Legal:

e Ley General de Cultura Fisica y Deporte.

¢ Reglamento del Centro Estatal de Informacién y Documentacién del Deporte
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Ferias de Activacion Fisica
Cdédigo del Procedimiento: P-CECUFID-SD-10
Unidad Responsable: Subdireccién del Deporte
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Elabora y aprueba el Proyecto de Feria | Responsable de | Proyecto Proyecto

de la Actividad Fisica. programas aprobado
federales de la
CECUFID

2 Presenta el programa de Activacion |Responsable de |Proyecto Invitacion
Fisica a los 113 Municipios por parte de | programas aprobado.
la CECUFID. Realizando la invitacién a | federales de la
cada uno de los municipios para que | CECUFID
asistan a la presentacibn en las
instalaciones de esta dependencia.

3 Confirma participacion de los | Responsable de | Confirmacién | Calendarizacion
municipios a la CECUFID con la fecha | programas
en que la realizaran y su programa de | federales de la
actividades CECUFID

4 Realiza reunién de organizacion de la | Responsable de | Reunion Municipios y
CECUFID con los municipios Yy |programas instituciones
instituciones participantes para elaborar | federales de la participantes
el programa del evento en los|CECUFID
municipios y darlo a conocer a través de
los medios de comunicacién de la
localidad.

5 Entrega material por la CECUFID a|Responsable de |Material Material
municipios que realizaron la solicitud de | programas deportivo deportivo
sus necesidades y su confirmacion de la | federales de la
fecha para realizar el evento. CECUFID

6 Supervisa Ferias y Eventos Masivos el | Responsable de | Supervision Municipios
dia en que el municipio lo realice. programas participantes

federales de la
CECUFID
7 Reporta informes y memoria fotografica | Responsable de | Informesy Informes y
a la CONADE programas memoria memoria
federales de la fotografica fotografica
Fin del Procedimiento CECUFID
Rev. 00
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3.- FLUJOGRAMA
Responsable de Delegado Director General Coordinador General

Programas Federales
de la CECUFID

Administrativo

de la CECUFID

Inicio
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proyecto de
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v
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programa

v

Confirma
participacion de
los municipios

v
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de organizacion
para elaborar
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v

Entrega
material y
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A 4

Supervisa
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v
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memoria
fotografica

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Evento Deportivo Olimpiada y Paraolimpiada Nacional

Caodigo del Procedimiento: P-CECUFID-SD-11

Unidad Responsable: Subdireccién del Deporte

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Promover la practica y desarrollo del deporte reglamentado mediante la participacion de deportistas en
las diferentes etapas de la Olimpiada y Paraolimpiada Nacional, colaborando para que todos los
deportistas realicen el maximo esfuerzo en su competencia, a fin de lograr la obtencién de medallas
gue permitan ubicar en mejor posicién al estado en el ranking nacional y aportar el mayor nimero
posible de atletas a las selecciones nacionales para competencias internacionales futuras.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Convocatoria: se implementaran las bases de competencia segin anexos técnicos de la
Federacion y la CONADE.

2. La documentacién se encuentra normada en la Convocatoria General de Olimpiada y
Paralimpiada.

3. Las Convocatorias Estatales por Deporte se entregaran en tiempo y forma, previa notificacion a
las Asociaciones Deportivas.

4. Se le otorgard a las Asociaciones dia y hora de recepcion de documentacién, de no hacerlo,
quedaran excluidos del evento, asi como las memorias correspondientes a las etapas anteriores.

5. En su Etapa Regional, los Delegados por Deporte y Entrenadores seran elegidos por la
Asociacion correspondiente.

6. Los jueces que asistan a la Etapa Nacional seran acreditados por la Federacién o Colegio de
Arbitro correspondiente, debiendo presentar documento que lo avale.

7. Los Entrenadores que participan desde la Etapa Estatal tendran que cumplir con lo establecido
en el Anexo Técnico correspondiente.

8. Los deportistas que a consideracion del grupo Técnico — Metodolégico de la CECUFID no tengan
el nivel necesario para asistir a cualquiera de las Etapas Regional o Nacional, serdn excluidos
del evento previa notificacién y justificacién por escrito.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccién del Deporte.

1.4 Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Comision Estatal de Cultura Fisica y Deporte.
Manual de Organizacion de la Comisién Estatal de Cultura Fisica y Deporte.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Evento Deportivo Olimpiada y Paralimpiada Nacional

Cdodigo del Procedimiento:

P-CECUFID-SD-11

Unidad Responsable:

Subdireccién del Deporte

No Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 | Elabora la convocatoria Director de Eventos | Documento Convocatoria
Deportivos de la
CONADE
2 | Firma la Convocatoria Director de Eventos | Convocatoria Convocatoria
Deportivos de la firmada
CONADE
3 |Emite de la convocatoria de la|Director de Eventos | Convocatoria Convocatoria
Olimpiada Nacional Deportivos de la firmada firmada
CONADE
4 | Publica convocatoria y distribuye a | Director de Eventos | Convocatoria Convocatoria
los Institutos de Deporte del Pais Deportivos de la firmada difundida
CONADE
5 | Recibe la convocatoria de la | Director General de | Convocatoria Convocatoria
Olimpiada Nacional la CECUFID
6 |Turna a la Subdireccién de Deporte | Director General de | Convocatoria Convocatoria
para su observacion la CECUFID
7 |Turna a la Jefatura del | Subdirector de Convocatoria Convocatoria
Departamento de Deporte Selectivo | Deporte de la
y Alto Rendimiento CECUFID
8 |Abre el portal de la proxima |Director de Eventos |Pagina web Publicacién
Olimpiada Nacional y los diferentes | Deportivos de la
cuadros de dialogo CONADE
9 |Publica la Convocatoria, | Director de Eventos | Pagina web Publicacién
Reglamento General de | Deportivos de la
Participacion, Cédigo de Conducta, | CONADE
Anexos Técnicos de la Olimpiada
Nacional y Calendario de
Competencia
10 |Modifica y/o corrige a los | Director de Eventos |Pagina web Publicacién
Documentos Técnicos Deportivos de la
CONADE
11 |Elabora la Convocatoria Estatal con | Coordinador de Documento Convocatoria
base en la Nacional Olimpiada Nacional
Rev. 00
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No Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
12 | Revisa la Convocatoria Estatal de la | Subdirector de | Convocatoria | Convocatoria
Olimpiada Nacional Deporte
13 | Aprueba la Convocatoria Estatal de | Director Documento Convocatoria
la Olimpiada Nacional General de la aprobada
CECUFID
14 | Entrega la Convocatoria Estatal de la | Jefe del Convocatoria | Convocatoria
Olimpiada Nacional a las Departamento | aprobada
Asociaciones Deportivas Estatales de Deporte
Selectivo y
Estudiantil
15 | Realiza 12 Reunion de Organizacién | Director Recurso Distribucion de
en la Region IV General Humano, Disciplinas
Material y Deportivas por
Econdmico Entidad Federativa
16 | Elabora la Convocatoria Estatal de | Asociaciones Documento Convocatoria
la Olimpiada Nacional por Asociacion | Deportivas
Deportiva Estatal Estatales
17 | Recibe la Convocatoria Estatal de la | Director Documento Sello de recibido
Olimpiada Nacional por Asociacion | General de la
Deportiva Estatal CECUFID
18 | Revisa la Convocatoria Estatal de la | Jefe del Documento Convocatoria
Olimpiada Nacional por Asociacién | Departamento
Deportiva de Deporte
Selectivo y
Estudiantil
19 | Aprueba la Convocatoria Estatal de | Director Documento Convocatoria
la Olimpiada Nacional por Asociacion | General
Deportiva
20 | Garantiza la realizacion de los | Director Recurso Selecciones
Eventos Selectivos Estatales General Humano, Estatales por
Material y Disciplina Deportiva
Econdmico
21 | Realiza 22 Reunion de Organizacion | Director Recurso Inscripcion numérica
en la Region IV General Humano, por Deporte,
Material y confirmacién de la
Econémico distribucion por
Entidad Federativa y
programas de
competencia.
Rev. 00
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No Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
22 | Recibe los resultados de los | Coordinador de Memoria Listado de
Eventos Selectivos Estatales Olimpiada Técnica del Selecciones
Nacional Evento Estatales
completas por
Disciplina
Deportiva
23 | Analiza y aprueba los Participantes | Jefe del Informaciény | Documento de
de cada Disciplina Deportiva Departamento de | Resultados aval de
Deporte Selectivo Participacion
y Estudiantil
24 | Realizan registro via internet de los | Asociaciones Documento Cédula de
participantes en la Etapa Regional Deportivas Inscripcién
Estatales
25 | Imprime la cédula de registro Asociaciones Documento Cédula de
Deportivas Inscripcion
Estatales
26 | Coloca la fotografia tamafio infantil | Asociaciones Documento Cédula de
del participante Deportivas Inscripcién
Estatales
27 | Requisita el registro con la firmay Asociaciones Cédula de Cédula de
sello del Director General de la Deportivas Inscripcion Inscripcion
CECUFID Estatales firmada y sellada
28 | Fotocopia en tres tantos el registro | Asociaciones Cédula de Copias
Deportivas Inscripcién
Estatales firmaday
sellada
29 | Integra el registro al expediente de | Asociaciones Copias Expediente
los participantes Deportivas integrado
Estatales
30 | Recibe Documentos | Coordinador de Expediente Expediente
Comprobatorios: Olimpiada integrado integrado
Nacional
31 | Elabora Menu de Alimentos Jefe del Expediente Menu de
Departamento de | integrado Alimentos
Deporte Selectivo
y Estudiantil
32 | Contrata el transporte, hospedaje y | Delegado Menu de Contratos
alimentacion Administrativo Alimentos
33 | Designa el Servicio Médico en las | Director General Contratos Médicos en las
Sedes de Competencia Sedes de
Competencia
Rev. 00
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No Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
34 | Coordina Salidas y llegadas de | Jefe del Documento Listado de
las Selecciones Estatales Departamento de Salidas y
Deporte Selectivo y llegadas de las
Estudiantil Selecciones
Estatales
35 | Recibe las Selecciones Estatales | Delegado por Sede | Recurso Asignacion de
en Hoteles Sede de la CECUFID Humano habitacion
36 | Realiza juntas previas Delegado por Recurso Sede de
Deporte de cada Humano competencia,
Asociacion horarios y rol de
Deportiva juegos
37 | Realiza transportacion interna Delegado por Sede | Recurso Traslado a la
de la CECUFID Humano y sede de
econoémico competencia de
las Selecciones
Estatales por
Disciplina
Deportiva
38 | Registra via internet de los | Asociaciones Documento Cédula de
participantes en la Etapa Nacional | Deportivas Inscripcién
Estatales y
Coordinacion de
Olimpiada Nacional
de la CECUFID
39 | Imprime la cédula de registro Asociaciones Documento Cédula de
Deportivas Inscripcién
Estatales y
Coordinacion de
Olimpiada Nacional
de la CECUFID
41 | Coloca la fotografia tamafio | Asociaciones Documento Cédula de
infantil del participante Deportivas Inscripcién
Estatales y
Coordinacion de
Olimpiada Nacional
de la CECUFID
42 | Requisita el registro con la firmay | Asociaciones Documento Cédula de
sello del Director General de la | Deportivas Inscripcion
CECUFID Estatales y
Coordinacion de
Olimpiada Nacional
de la CECUFID
Rev. 00
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No Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
43 | Fotocopia en tres tantos el | Asociaciones Documento Cédula de
registro Deportivas Inscripcion
Estatales y
Coordinacion de
Olimpiada Nacional
de la CECUFID
44 | Integra el registro al expediente | Asociaciones Documento Cédula de
de los participantes Deportivas Inscripcion
Estatales y
Coordinacion de
Olimpiada Nacional
de la CECUFID
45 | Recibe de documentos | Coordinador de Documentos Expediente por
Comprobatorios: Olimpiada Nacional Participante
46 | Inscribe la Etapa Nacional Director General Recurso Aval de
Humano, Participacion en
Material y la Etapa
Econdmico Nacional
47 | Solicita uniformes exteriores con | Asociaciones Documento Solicitud
descripcion técnica, con nombre, | Deportivas
categoria y talla de los | Estatales
participantes
48 | Recibe Solicitud de Uniformes | Director General Documento Sello de recibido
exteriores
49 | Realiza concentrado y solicitud | Subdirector de Documento Solicitud general
general de elaboraciébn de | Deporte
uniformes exteriores
50 | Disefia y cotiza uniformes | Delegado Recurso Disefio y
exteriores Administrativo Humano y Presupuesto
Material
51 | Elabora Uniformes exteriores Delegado Recurso Uniformes
Administrativo Econdmico exteriores
52 | Realiza Reunion Técnica | Director General Recurso Deportes por
Nacional Humano, sedes,
Material y Presentacion de
Econdmico Demos de
Informacién
General,
Programas de
Competencia por
Disciplina
Deportiva
Rev. 00
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No Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
53 | Abandera la Delegacion | Gobierno del Instalaciones, | Abanderamiento
Michoacana Estado y Direccién | Recurso
General de la Humano,
CECUFID Material y
Econdémico
54 | Presupuesta transporte y | Delegado Recurso Presupuesto
alimentacion en transito Administrativo Humano,
Material y
Econdmico
55 | Contrata transporte Delegado Recurso Contrato
Administrativo Econdémico
56 | Designa el Servicio Médico en las | Jefe del Recurso Médicos en las
Sedes de Competencia Departamento de Humano Sedes de
Medicina, Ciencias Competencia
Aplicadas e
Investigacion
Deportiva
57 | Coordina las Salidas y llegadas | Jefe del Documento Listado de
de las Selecciones Estatales Departamento de Salidas y
Deporte Selectivo y llegadas de las
Estudiantil Selecciones
Estatales
58 | Acredita las Selecciones | Delegado por Sede | Documentos Gafetes
Estatales en las Sedes de la CECUFID
59 | Recibe las Selecciones Estatales | Delegado por Sede | Recurso Asignacién de
en Hoteles Sede de la CECUFID Humano habitacion
60 | Realiza juntas Previas Delegado por Recurso Sede de
Deporte de cada Humano competencia,
Asociacion horarios y rol de
Deportiva juegos
61 | Realizan transportacién interna Delegado por Sede | Recurso Traslado a la
de la CECUFID y Humano y sede de
Delegado por material competencia de
Deporte de cada las Selecciones
) o Asociacion Estatales por
Fin del Procedimiento Deportiva Disciplina
Deportiva
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3. FLUJOGRAMA
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Director de Coordinador | Subdirector del Director Jefe del Asociaciones
Eventos de la | de Olimpiada Deporte General de la Depto. de Deportivas
CONADE Nacional CECUFID Deporte Estatales
Selectivo y
Estudiantil
Publica la
convocatoria
A\ 4
) Aprueba la Entrega la
Modifica y/o Elabora la Revisa la Convocatoria convocatoria
corrige alos Lyl convocatoria > Convocatoria > Estatal de la 4 estatal de la
Documentos estatal con base Estatal Olimpiada Olimpiada
Técnicos en la Nacional Nacional Nacional
4
Realiza 12 Elabora la
Reunién de Convocatoria
Organizacion Estatal
Recibe la
Convocatoria ¢
Estatal
Revisa la
» Convocatoria
v Estatal
Aprueba la
Convocatoria <
Estatal
Garantiza la
realizacion de
los eventos
selectivos
estatales
. \ 4
Recibe los ]
resultados de Realiza 22
los Eventos Reunién de
Selectivos Organizacion Realizan
Estatales registro via
Analiza y internet de los
aprueba los > participantes
participantes |
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Asociaciones | Coordinador Jefe del Delegado Director Delegado por
Deportivas de Olimpiada | Departamento |Administrativo| General Sede de la
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Premio Estatal al Mérito Deportivo, Becas Econémicas del
Gobierno del Estado e Ingreso al Salén de la Fama.

Caodigo del Procedimiento:

P-CECUFID-SD-12

Unidad Responsable:

Subdireccién del Deporte

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Impulsar y apoyar las actividades deportivas en Michoacan, mediante el reconocimiento econémico a lo
mas destacado del deporte; estimular a los talentos deportivos, seleccionados juveniles, seleccionados
de primera fuerza y deporte adaptado que contribuyen de forma sobresaliente al deporte; reconocer a
los deportistas michoacanos que hayan tenido una trayectoria destacada, representando al estado en
eventos nacionales e internacionales y que estos se encuentren retirados de la actividad deportiva.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. El ganador del Premio Estatal al Mérito Deportivo se elegira por convocatoria.
2. Se otorgard a aquellas personas que tengan 5 afios de retirados de la actividad deportiva.
3. Eljurado calificador lo compondrén los miembros de la CERDE.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccién del Deporte.

1.4 Fundamento Legal:

e Ley General de Cultura Fisica y Deporte.

e Ley Estatal del Deporte.

e Ley del Deporte con fecha 6 de julio de 1998 no. 71.

o Decreto Administrativo del Poder Ejecutivo del Estado. Tomo CXVI 19 de noviembre de 1992.
No. 73. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Premio Estatal al Mérito Deportivo, Becas Econémicas del Gobierno del
Estado e Ingreso al Salén de la Fama.

Caodigo del Procedimiento:

P-CECUFID-SD-12

Unidad Responsable:

Subdireccién del Deporte.

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 | Efectda adaptacion de la Coordinador de becas | Convocatoria | Convocatoria
convocatoria de la CECUFID adaptada
2 |Revisa la convocatoria con el|Coordinador de becas |Convocatoria | Convocatoria
Director General de CECUFID de la CECUFID adaptada
3 | Convoca a la CERDE para reunion | Director General de Oficios Oficios
de revision de la convocatoria via | CECUFID entregados y
oficio. sellados
4 | Realiza reunion con la CERDE |Director General de Acta de la Convocatoria
para revision, actualizacion y|CECUFID reunion adaptada.
autorizacion de la convocatoria
5 | Da a conocer la convocatoria para | Director General de la | Convocatoria | Convocatoria
el proceso selectivo CECUFID publicada
6 | Recibe propuestas Coordinador de becas | Documentos | Documentos
de la CECUFID requisitados
7 | Convoca a la CERDE para reunion | Director General de la | Oficios Oficios
de seleccién de beneficiarios via | CECUFID entregados y
oficios sellados
8 | Realiza reunion con la CERDE de | Director General de la | Acta de la Seleccion de
seleccion de beneficiarios CECUFID Reunion beneficiarios
9 |Realiza rueda de prensa para|Director General de la | Publicacion Beneficiarios
publicacién de resultados de la|CECUFID y CERDE seleccionados
reunion
10 |Elabora expedientes Coordinador de becas | Documentos | Expedientes
de la CECUFID
11 |Realiza ceremonia de ingreso a la | Director General de la | Expedientes | |ngreso y Premio
fama y entrega del Premio al CECUFIDy entregado
merito representante de Gob.
del Estado
12 | Realiza pago de becas Delegado Cheques Cheques
administrativo entregados
13 | Archiva el procedimiento Coord. de becas de la | Memoria del | Memoria
Fin del Procedimiento CECUFID procedimiento
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Programa de Talentos Deportivos y Reserva Nacional

Caodigo del Procedimiento: P-CECUFID-SD-13

Unidad Responsable: Subdireccién del Deporte

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Asesorar, capacitar, actualizar y supervisar sistematicamente a entrenadores con deportistas con
perspectiva y alta calidad, de manera que éstos reciban una adecuada atencién en preparacion fisica,
técnica, médica, psicoldgica, nutricional y en rehabilitacién, garantizando los recursos materiales
necesarios para su preparacion y por consiguiente un estricto proceso de control y seguimiento de su
evolucion para su mejor participacion en eventos deportivos nacionales e internacionales.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. El entrenador debera contar con un grupo de desarrollo deportivo y otro de desarrollo de
talentos.

2. Garantizar que el atleta seleccionado sea el idéneo para el deporte elegido.

3. Establecer normas y acciones que garanticen que la deteccion de talentos a corto, mediano y
largo plazo, en las categorias infantil y juvenil, en las diferentes disciplinas deportivas.

4. Proporcionar un adecuado proceso de control metodoldgico, médico y psicoldgico a los atletas
seleccionados.

5. Crear un expediente deportivo a cada seleccionado que contengan los resultados desde el punto
de vista metodolégico, médico y psicolégico que refleje la vida deportiva de cada atleta.

6. Garantizar la integraciéon de deportistas a las reservas estatales y nacionales que participan en
eventos nacionales e internacionales en las diversas categorias.

7. Continuar profundizando en la capacitacién de nuestros entrenadores que permita elevar los
conocimientos teéricos y practicos en el dominio de la teoria y metodologia del entrenamiento
deportivo y ciencias aplicadas al deporte lo cual permitird seguir mejorando los resultados
deportivos de los atletas.

8. Profundizar en las visitas a la unidad de entrenamiento dirigido al control y evaluacién de lo
planificado con lo realizado.

9. Aumentar el nivel de exigencia en la planificacién, control y evaluacion en los tiempos
establecidos de los microciclos, mesociclos y las diferentes etapas de la preparacion del
deportista.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccién del Deporte.

1.4 Fundamento Legal:

Ley General de Cultura Fisica y Deporte
Plan Nacional de Desarrollo

[ ]

e Reglamento Interior de la Comision Estatal de Cultura Fisica y Deporte.

¢ Manual de Organizacion de la Comisién Estatal de Cultura Fisica y Deporte.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Programas de Talentos Deportivos y Reserva Nacional (TDRN)

Caodigo del Procedimiento:

P-CECUFID-SD-13

Unidad Responsable:

Subdireccién del Deporte

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Elabora y entrega de solicitud de |Entrenador Solicitud de Solicitud de
incorporacion al Programa de Talentos incorporacion incorporacion
Deportivos y Reserva Nacional.
2 Recibe de solicitud y su visto bueno. Director General Solicitud de Solicitud
incorporacion incorporacion
3 Recibe documentacion y explicacion del | Entrenador del Solicitud incorporacion | Documentacion
llenado y lineamientos. Area Metodoldgica
y Coord. Programa
4 Elabora el plan anual escrito y grafico de | Entrenador Libros computadora, Documento en
entrenamiento. impresora y hojas borrador
5 Brinda asesoria para la elaboracion del | Entrenador del Libros, computadora, Documento en
plan escrito y grafico de entrenamiento. | Area Metodoldgica | impresoray hojas borrador
y Coord. Programa
6 Presenta y defensa del plan escrito y | Entrenador Libros, computadora, | Documento
grafico de entrenamiento por parte del | Area Metodoldgica | memoria USB, cafion
entrenador. y Coord. Programa | multimedia, apuntador,
pantalla, salén, tablon
y sillas
7 |Autoriza plan escrito y grafico de | Personal del Area | Documento en Documento
entrenamiento. Metodoldgica borrador
8 Entrega impresa y digital del plan escrito | Entrenador del Documentos, Planeacion anual
y grafico y listados de la matricula de | Area Metodoldgica | computadora,
deportistas. y Coord. Programa | memoria USB
9 Elabora la planeacién por mesociclo, | Entrenador Libros, computadora, | Planeacién
microciclo y sesiones de entrenamiento. impresora y especifica
planeacion anual
10 |Realiza las sesiones de entrenamiento. | Entrenador Planeacion especifica, | Evaluaciones por
area de entrenamiento | sesion
11 |Elabora y entrega de informes del|Entrenador Evaluaciones por Documento
seguimiento de la preparacion del sesion, computadora e
deportista y de los eventos a participar. impresora
12 |Elabora credenciales a entrenadores | Coordinador del Computadora, Documento sin
que se les autorizo sus planes escritos y | Programa impresora y papel validez
graficos de entrenamiento. opalina
13 |Firmay sello de credenciales. Director General Documento sin validez | Documento
validado
Rev. 00

15/12/11




Manual de Procedimientos de la Comisién
Estatal de Cultura Fisica y Deporte

o o

MICHOACAN
REV: 00 FECHA : 15/12/11 — Estdenti ——
HOJA: 71 DE: 200
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
14 | Entrega de credenciales a entrenadores. | Entrenador del Documento validado Documento
Area Metodolbgica
y Coord. Programa
15 |Elabora el calendario de eventos y |Personal del Area |Computadora, Documento
actividades fundamentales. Metodoldgica y impresora, hojas y
Coord. Programa | Planeaciones escritas
y graficas de
entrenadores
16 |Elabora listados de la matricula de | Coordinador del Computadora, Documento
entrenadores y deportistas inscritos. Programa impresora, hojas,
listados de matricula
de deportistas
17 |Elabora la lista de necesidades de |Personal del Area | Computadora, Documento
material deportivo, didactico e | Metodoldgica y impresora, hojas y
implementos deportivos. Coord. Programa | Planeaciones escritas
y graficas de
entrenadores
18 |Elabora el proyecto del programa de | Personal del Area | Computadora, Documento sin
Talentos Deportivos y Reserva Nacional | Metodolégica y impresora, hojas y validar
del curso escolar. Coord. Programa | Planeaciones escritas
y gréaficas de
entrenadores
19 | Autoriza el proyecto del programa de | Jefe del Proyecto sin validar Documento
TDRN. Departamento de validado
Deporte Selectivo y
Estudiantil
20 | Solicitud de permisos de instalaciones | Coordinador del Computadora, Documento
deportivas para la realizacién de las | Programa impresora, hojas y
sesiones de entrenamiento de los planeaciones escritas
entrenadores inscritos. y graficas de
entrenadores
21 |Elabora y entrega de permisos de | Delegado Computadora, Documento
instalaciones deportivas. Administrativo impresora y formatos
de permisos
22 |Elabora y entrega del calendario|Personal del Area |Computadora, Documento sin
mensual de visitas técnico- | Metodologica y impresora, hojas y validar
metodologicas a las sesiones de | Coord. Programa | calendario escolar
entrenamiento.
23 |Da Visto bueno al calendario mensual | Jefe del Calendario sin validar | Documento
de visitas. Departamento de prevalidado
Deporte Selectivo y
Estudiantil
24 | Autoriza el calendario mensual de | Delegado Calendario Documento
visitas. Administrativo prevalidado validado
25 |Asigna vehiculo y viaticos para las | Delegado Calendario de visitas, | Vehiculoy
visitas. Administrativo vehiculo, presupuesto | viaticos
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

26 | Realiza visitas técnico-metodoldgicas a | Entrenador del Areas deportivas, Visitas
las sesiones y bases de entrenamiento y | Area Metodoldgica | deportistas y
competencias de preparacion, | y Coord. Programa | Planeaciones
clasificatorias y fundamentales.

27 |Llena documentos de las Vvisitas | Entrenador del Formatos de visitas, Documento
técnico-metodologicas realizadas. Area Metodoldgica | lapiceros, calculadora

y Coord. Programa

28 |Elabora y entrega de informes de las | Coordinador del Computadora, Documento
visitas y comprobacion de viaticos. Programa impresora, hojas y

documento de visitas

29 |Realiza seguimiento de tramites vy |Coordinador del Solicitudes Documento,
solicitudes de entrenadores. Programa material e

implementos
deportivos

30 |Elaboray entrega del calendario anual y | Coordinador del Computadora, Documento sin
necesidades para la realizacion de las | Programa impresora y hojas validar
reuniones mensuales técnico-
metodoldgicas con entrenadores.

31 |Da Visto bueno del calendario anual y | Jefe del Calendario sin validar | Documento
necesidades de las reuniones | Departamento de prevalidado
mensuales técnico-metodoldgicas. Deporte Selectivo y

Estudiantil

32 |Autoriza el calendario anual vy |Delegado Calendario Documento
necesidades de las reuniones | Administrativo prevalidado validado
mensuales técnico-metodoldgicas.

33 | Realiza las reuniones mensuales | Entrenador del Salon, tablén, mesa, Documentos
técnico-metodologicas con | Area Metodolégica | Sillas, pantalla,
entrenadores. y Coord. Programa | computadora, cafnon

multimedia

34 |Elabora y envia de informes mensuales | Personal del Area | Informes de Documentos
a la Comision Nacional de Cultura Fisica | Metodologica y entrenadores,

y Deporte (CONADE). Coord. Programa | formatos, hojas

35 |Elabora evaluaciones semestrales a |Personal del Area |Documentos de Documentos sin
entrenadores. Metodoldgica y visitas, informes y validar

Coord. Programa | documentos de
entrenadores

36 |Firma evaluaciones semestrales a |Entrenador Evaluaciones sin Documento

entrenadores. Area Metodoldgica | validar validado
y Coord. Programa

37 | Entrega de evaluaciones semestrales a | Entrenador Evaluaciones Documento

entrenadores. Area Metodoldgica | validadas, formato de
y Coord. Programa | recibido
38 |Firma de baja del Programa de TDRN | Entrenador Formato de baja Documento
de entrenador. Area Metodoldgica
y Coord.
Programa
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
39 | Entrega de constancias a entrenadores | Entrenador Computadora, Documento
del curso escolar. Area Metodoldgica | impresoray papel
y Coord. Programa | opalina
40 |Elabora estadistica de participacion y | Personal del Area | Computadora, Documento
resultados de la competencia | Metodolégica y impresora, hojas,
fundamental. Coord. Programa | informes entrenadores
y documentos
CONADE
41 | Evalda el curso escolar Personal del Area | Informes, documentos | Documento
Metodoldgica y y evaluaciones
Coord. Programa | €ntrenadores y
documentos CONADE
42 | Toma asistencia a la reunion anual de | Personal del Area | Oficios de invitaciény | Documento
evaluacion del curso escolar en | Metodologicay confirmacién, viaticos,
CONADE. Coord. Programa evaluaciones
entrenadores y anual.
43 |Elabora la memoria técnica del curso | Personal del Area | Computadora, Documento
escolar terminado. Metodoldgica y impresora, hojas,
Coord. Programa | pastas engargolar,
Fin del Procedimiento |nforme§,
planeaciones,
permisos, listados y
documentos
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3. FLUIOGRAMA
Entrenador del Area Personal del Director
Entrenador Director General Metodolégicay Area General
Coord. Programa Metodolégica
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solicitud | explicacion del
llenado
Elabora el plan
anual escrito y
gréfico de
entrenamiento
Brinda asesoria
para la elaboracion
> del plan escrito
Pr((jeslenlta y def(?:-tnsa Autoriza plan
el plan escrito M escritoy grafico
de entrenamiento
Entrega impresa
Elaborg [a P y digital el plan
planeacion escrito y grafico
Realiza las
sesiones de
entrenamiento
Elaboray Elabora Firmay sello
entrega de —»{ credenciales de
informes credenciales
Entrega de
credenciales |
a -
entrenadores
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Apoyos a Asociaciones Deportivas.

Cédigo del Procedimiento: P-CECUFID-SD-14

Unidad Responsable: Subdireccién del Deporte

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Adecuar a la normatividad de las Asociaciones Deportivas acorde con CODEME, promover

la

organizacién del deporte de competencia, a través de los programas de las Asociaciones Deportivas,
en su participacion de campeonatos estatales, regionales y Nacionales asi como establecer

estrategias con una planeacién para garantizar el estado financiero.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Solo podran ser apoyadas aquellas asociaciones que se encuentren debidamente

protocolizadas.

2. Para otorgar apoyo, se debera presentar convocatoria del evento y recibo fiscal de la asociacion.
3. Las peticiones deberan hacerse en tiempo y forma, dando prioridad a eventos nacionales e

internacionales.
4. No se apoyaran atletas que no representen a Michoacéan.
1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable a la Subdireccién del Deporte.
1.4 Fundamento Legal:

e Ley Estatal del Deporte y su Reglamento. Titulo tercero. Capitulo primero.
e Programa Estatal del Deporte.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Apoyos a Asociaciones Deportivas.
Caodigo del Procedimiento: P-CECUFID-SD-14
Unidad Responsable: Subdireccién del Deporte.
No Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Entrega de solicitudes de apoyos de | Secretaria de la | Oficio Solicitud de apoyo
los presidentes de asociaciones a la | CECUFID
CECUFID
2 |Turna oficio a la coordinacion de | Director General | Solicitud de Firma de recibido
asociaciones deportivas apoyo por coord. Asoc.
3 | Checa si el evento esta programado | Coordinador de | Oficio Se aprueba el
en la planeacion Gral. de| asgciaciones evento como
asociaciones. programado o
como no
programado
4 |Registra el apoyo solicitado en |Coordinador de | Oficio Evento programado
eventos del mes con el monto |asociaciones para dar apoyo por
pedido por la asociacién Deportivas el instituto
5 |Pasa el oficio para que el director | Coordinador de | Oficio
autorice el monto con el cual se va | asociaciones Solicitud aprobada
apoyar a la asociacion
6 |Efectta llamada a la asociacién para | Coordinador de | Oficio Asociacion
gue entregue recibo fiscal por el|asociaciones Y recibo enterada
monto otorgado por la CECUFID .
Fiscal
7 | Entrega recibo fiscal por parte de la | Coordinador de | Recibo fiscal Recibo fiscal
asociacién deportiva asociaciones
deportivas
8 | Entrega del oficio con recibo fiscal al | Coordinador de | Oficio y recibo | Oficio y recibo
delegado administrativo asociaciones fiscal fiscal
deportivas
Rev. 00
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No Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
9 | Recoge el cheque del apoyo que se | Coordinador de Informe Asociacion
dio por parte de la CECUFID asociaciones enterada
deportivas
10 | Entrega del cheque a la asociacién | Coordinador de Cheque Cheque entregado

Fin del Procedimiento

la olimpiada
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3. FLUJOGRAMA

Secretaria de la Director General Coordinador de Coordinador de | Coordinador
CECUFID Asociaciones Asociaciones de la
Deportivas Olimpiada
( Inicio )
v
Entrega " . .
- ~ Turna oficio Checa si el evento Registra el
solicitudes > o
p esta programado |—p| apoyo
Pasa el oficio para
que el director
autorice el monto
Efectia llamada a la Entrega recibo
asociacion para que [—p fiscal
entregue recibo
\ 4
Entrega el oficio
con recibo fiscal
\ 4
Recoge el cheque
del apoyo
Entrega
> cheque a la
asnr‘.ilaciﬁn
Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Consulta Médica Especializada.

Caodigo del Procedimiento:

P-CECUFID-SD-15

Unidad Responsable:

Subdireccién del Deporte

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Identificar oportunamente las lesiones que limiten o influyan la practica deportiva, ademas de prevenir,
diagnosticar, tratar y rehabilitar oportunamente a través de la medicina deportiva y las ciencias

aplicadas al deporte.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. Solicitara previamente la cita.

2. Pertenecer al grupo de talentos deportivos y/o alto rendimiento para recibir la atencién gratuita,
pertenecer a una asociacion deportiva y/o cubrir la cuota correspondiente al servicio solicitado en
caso de no pertenecer a los grupos antes mencionados.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccién del Deporte.

1.4 Fundamento Legal:

e Ley Estatal del Deporte.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Consulta Médica Especializada.
Caodigo del Procedimiento: P-CECUFID-SD-15
Unidad Responsable: Subdireccién del Deporte
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Solicita cita Usuario Agenda Solicitud de cita
2 |Atiende la solicitud de cita via | Secretaria de Agenda Asignacion de
telefénica o personalmente Recepcion de la fecha y hora.
3 |Elabora hoja de registro diaric | Secretaria de Recepcion | Historia Hoja de registro
4 |Proporciona expediente clinico | Secretaria de Recepcion | Hoja de Expediente
5 Registra a el Paciente Medico del Expediente Expediente
Departamento de Historia Clinica
Medicina, Ciencias
Aplicadas e Investigacién
Deportiva
6 Evalla al Paciente Medico del Expediente Resultado de
Departamento de Historia evaluacion
Medicina, Ciencias Clinica
Aplicadas e Investigacién
Deportiva
7 Informa el diagndstico y plan de | Medico del Expediente Llenado y
tratamiento. Departamento de y/o Receta sellado para
Medicina, Ciencias seguimiento
Aplicadas e Investigacién
Deportiva
8 Interconsulta a otro servicio en | Medico del Expediente Llenado y
caso de ser necesario Departamento de sellado
Medicina, Ciencias
Aplicadas e Investigacion
Deportiva
9 |Otorgar nueva cita gecreta_ria %e | Agenda Llenado
- imi ecepcion de la seguimiento
Fin del Procedimiento CECUFID g
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Usuario

Secretaria de Recepcién de la CECUFID

Médico del Dpto.

de Medicina, Ciencias
Aplicadas e Investigacion

Deportiva

( Inicio )

A 4

Solicita cita o] Atiende solicitud de cita
\ 4
Elabora hoja de registro
\ 4
Proporciona expediente ~ Registra al paciente
\ 4
Evalta al paciente
\ 4
Informa el diagnéstico
\ 4
Interconsulta a otro
servicio
v
Otorga nuevo cita
v
Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Cobertura Médica de Eventos Deportivos

Caodigo del Procedimiento: P-CECUFID-SD-16

Unidad Responsable: Subdireccién del Deporte.

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Proporcionar atencién medica en competencias deportivas de las asociaciones, con el fin de otorgar
asistencia inmediata a las lesiones generadas durante los encuentros deportivos.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:
1. Que el evento deportivo a cubrir sea de caracter oficial
2. Que la asociacion deportiva que organice el evento haga llegar en tiempo y forma la solicitud y
proporcione los insumos necesarios.
1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable a la Subdireccién del Deporte.

1.4 Fundamento Legal:

e Ley Estatal del Deporte.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Cobertura médica de eventos deportivos

Caodigo del Procedimiento:

P-CECUFID-SD-16

Unidad Responsable:

Subdireccién del Deporte.

No.

Descripcién de la Actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

1

Solicita el servicio

Director general

Solicitud

Solicitud

Canaliza el documento

Jefe del
departamento de
Medicina, ciencias
aplicadas e
investigacién
deportiva

Hoja de Registro

Calendarizacion

Programa evento

Jefe del
departamento de
Medicina, ciencias
aplicadas e
investigacién
deportiva

Agenda

Asignacion de
Médicos

Planea el evento

Médicos del
departamento de
medicina, ciencias
aplicadas e
investigacién
deportiva

Formatos

Seguimiento

Realiza requerimientos de
necesidades

Médicos
asignados del
departamento de
medicina, ,
ciencias aplicadas
e investigacion
deportiva

Oficio y
Formatos

Relacion de
necesidades

Realiza Cobertura del evento

Fin del Procedimiento

Médicos
asignados del
departamento de
medicina, ciencias
aplicadas e
investigacion
deportiva

Material y
Equipo

Atencion a
deportistas y/o
canalizacion a
hospital.
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3. FLUJOGRAMA

Director General Jefe del Departamento de

Medicina, Ciencias aplicadas e
Investigacién Deportiva

Médicos del Departamento
de Medicina, Ciencias
aplicadas e Investigacion
Deportiva

( Inicio )

A 4
Solicita el servicio

Canaliza
Documento

A 4

Programa evento

A\ 4

Planea evento

A 4

Realiza
requerimientos

A\ 4

Realiza Cobertura
del evento

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Evaluacion Médica Deportiva

Caodigo del Procedimiento: P-CECUFID-SD-17

Unidad Responsable: Subdireccién del Deporte

1.1 Objetivo del Procedimiento:
Es la revision integral del deportista del programa de talentos deportivos con el fin de determinar su
estado general de salud y asi asesorarle para que optimice su capacidad funcional en la practica
deportiva.
1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. Pertenecer al grupo de talentos deportivos de la institucién y/o asociacion deportiva.

2. Programar la calendarizacién de las evaluaciones conjuntamente con el area metodol6gica que

es directamente el encargado del programa.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccién del Deporte.

1.4 Fundamento Legal:

e Ley Estatal del Deporte.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Evaluacion médica deportiva.

Caodigo del Procedimiento:

P-CECUFID-SD-17

Unidad Responsable:

Subdireccién del Deporte

No.

Descripcién de la Actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

1

Revisa plan de entrenamiento

Jefe del Departamento
de medicina, ciencias
aplicadas e
investigacién
Deportiva

Plan de
entrenamiento

observaciones

Calendariza acuerdo al macrociclo

Jefe del Departamento
de medicina, ciencias
aplicadas e
investigacién
Deportiva

observaciones

programacion

Informa  programacion a los
entrenadores del programa de
talentos deportivos

Jefe del Departamento
de medicina, ciencias
aplicadas e
investigacién
Deportiva

programacion

Confirmacion
de asistencia

Agenda Cita

Secretaria del
Departamento de
medicina, ciencias
aplicadas e
investigacién
Deportiva

agenda

Control y
registro

Informa al cuerpo médico

Jefe del Departamento
de medicina, ciencias
aplicadas e
investigacién
Deportiva

oficio

organizacién

Elabora hoja de registro diario

Secretaria del
Departamento de
medicina, ciencias
aplicadas e
investigacién
Deportiva

formato

Hoja de registro

Rev. 00

15/12/11




Manual de Procedimientos de la Comisién
Estatal de Cultura Fisica y Deporte

o o

MICHOACAN
REV: 00 FECHA : 15/12/11 c O cﬁ
HOJA: 90 DE: 200
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
7 Proporciona expediente clinico Secretaria del Hoja de Expediente
Departamento de registro clinico
medicina, ciencias
aplicadas e
investigacién
Deportiva
8 Realiza evaluacion integral del Médico asignado al Expedientes, Revision
paciente Departamento de auxiliares de integral del
medicina, ciencias diagndstico de | deportista
aplicadas e laboratorio y
investigacion gabinete
Deportiva
9 Realiza resultados de la evaluacion | Médico asignado al Revisién Resultados de
Departamento de integral del evaluacion
medicina, ciencias deportista
aplicadas e
investigacién
Deportiva
10 |Informa al area metodolégica de Jefe del Departamento | Resultados de | Informe de
los resultados de medicina, ciencias |evaluacion resultados
aplicadas e
investigacién
Deportiva
11 | Otorga nueva cita Secretaria del Informe de Cita
Fin del Procedimiento Departamento de resultados
medicina, ciencias
aplicadas e
investigacién
Deportiva
Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA

Jefe del Departamento de

Medicina, Ciencias aplicadas e

Investigacién Deportiva

Secretaria del Departamento de
Medicina, Ciencias aplicadas e

Investigacién Deportiva

Médicos asignado al
Departamento de Medicina,
Ciencias aplicadas e
Investigacién Deportiva

( Inicio )

A 4

Revisa plan de
entrenamiento

\ 4

Calendariza
acuerdo

A 4

Informa

programacion

A 4

A\ 4
Informa al cuerpo

Cita

médico

\ 4

Elabora hoja de
registro diario

A 4
Proporciona

expediente clinico

\ 4

Realiza evaluacion
integral

A 4

v

Informa al area
metodologica

A 4
Otorga nueva cita

Fin

Realiza resultados
de la evaluacion
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Asesoria y Capacitacion Médica Integral

Cédigo del Procedimiento: P-CECUFID-SD-18

Unidad Responsable: Subdireccién del Deporte

1.1 Objetivo del Procedimiento:
Difundir los conocimientos en materia de medicina del deporte, psicologia deportiva
ademés de otorgar atencién y seguimiento nutricional.
1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:
1. Solicitar previamente el apoyo (platica, conferencia, taller) en tiempo y forma.
2. Para la asesoria (atencién) nutricional es necesario pertenecer Al grupo de tal
de CECUFID.

1.3 Alcance:

Este Procedimiento es aplicable a la Subdireccion del Deporte.

1.4 Fundamento Legal:

e Ley Estatal del Deporte.

, Y nutricion

lentos deportivos

Rev. 00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Asesoria y capacitacion médica integral

Caodigo del Procedimiento:

P-CECUFID-SD-18

Unidad Responsable:

Subdireccién del Deporte

No.

Descripcion de la Actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

1

Solicita el servicio

Director General

Solicitud de
Servicio

Solicitud de
servicio

Canaliza el documento

Jefe del
Departamento de
Medicina, Ciencias
aplicadas e
investigacién
Deportiva

Solicitud de
Servicio

calendarizacion

Programa accion,

conferencia, taller

platica,

Jefe del
Departamento de
Medicina, Ciencias
aplicadas e
investigacion
Deportiva

Agenda

Asignacion del
personal

Planea accién

Personal del
Departamento de
Medicina, Ciencias
aplicadas e
investigacién
Deportiva

Formatos

Seguimiento

Organiza y realiza el evento

Fin del Procedimiento

Personal del
Departamento de
Medicina, Ciencias
aplicadas e
investigacion
Deportiva

Necesidades

Eleccién del
lugar, fechay
hora
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3. FLUJOGRAMA

Jefe del Departamento de

Personal del Departamento
de Medicina, Ciencias

Director General

Medicina, Ciencias aplicadas e
Investigacion Deportiva

aplicadas e Investigacion

Deportiva

( Inicio )

A 4

Solicita el servicio

v

Canaliza el
documento

A 4

Programa accién,
platica, conferencia

\ 4

Planea accion

A 4

Organiza y realiza
evento

Fin
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D) DELEGACION ADMINISTRATIVA

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Movimientos de personal
Cédigo del Procedimiento: P-CECUFID-DA-01
Unidad Responsable: Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Realizar de manera eficiente y oportuna los trAmites administrativos de movimientos de personal de la
dependencia respetando la normatividad vigente correspondiente asi como los trdmites de pago de
némina mecanizada.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:
1. Agilizar los tramites para que el pago a los trabajadores, que se lleve a cabo en tiempo y en
forma.
2. Contar con un mayor control de los movimientos de personal a través de actualizacion de los
datos de los mismos.
3. Presentar la documentacion requerida.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Delegacién Administrativa.

1.4 Fundamento Legal:

e Ley Federal de Trabajo.
e Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Michoacan de Ocampo y de sus municipios.
e Condiciones Generales de Trabajo del Poder Ejecutivo.

Rev. 00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Movimientos de personal

Cdodigo del Procedimiento:

P-CECUFID-DA-01

Unidad Responsable:

Delegacion Administrativa

No.

Descripcién de la Actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

1

Solicita la documentacion correspondiente
al tipo de movimiento de personal que se
debera realizar y, segun el tipo de
movimiento.

Delegado
Administrativo

Documentacion

Documento

Para los movimientos de alta solicita al
personal que va a ingresar los requisitos
siguientes: solicitud de empleo, acta de
nacimiento, certificado médico, cartilla del
servicio militar nacional, curriculum vitae,
clave dnica de registro de poblacion
(CURP), constancia de estudios, dos
cartas de recomendaciébn y dos
fotografias.

Delegado
Administrativo

Documentaciéon

Documento

Para el caso de bajas de personal recibe
el Director General de la CECUFID
cualquiera de los documentos siguientes:
renuncia del servidor publico; certificado
de defuncion; acta de abandono de
empleo; constancia de jubilacion; rescision
de contrato o documento de liquidacion.

Delegado
Administrativo

Documento

Documento

Cuando se trate de movimiento de
modificacion bajo las modalidades
siguientes: solicitud de quinquenios; pagos
por tiempo determinado; modificacion de
datos de adscripcibn y personales;
modificacién por promocién; y de oficina
por comision, solicita al personal copia del
talén de pago y a la Direccion de Recursos
Humanos de la Subsecretaria de
Administracién e Innovacién de procesos
la “Hoja de Servicios” para el caso de
solicitud de quinquenios; tratandose de
modificacion de datos personales solicita
copia de la documentacién
correspondiente (comprobante de
domicilio, estado civil o titulo profesional).

Delegado
Administrativo

Documentacion

Documento

Rev. 00
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No.

Descripcién de la Actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

Turna al Jefe de Dpto. De Recursos
Humanos y Materiales la documentacion
del movimiento correspondiente y gira
instrucciones para su atencion.

Jefe de Dpto. De
Recursos
Humanos y
Materiales

Documentacion

Documento

En relacion a los movimientos de alta,
integra el expediente personal y requisita
formato de “movimiento de personal”’ en
original y 5 copias en la modalidad
correspondiente de ingreso por tiempo
indeterminado y determinado; reingresos
por tiempo indeterminado y determinado;
plaza adicional; plaza adicional por
gravidez; o reingreso de licencia, segun el
caso, lo envia para firma al titular de la
Unidad administrativa a la que se va
adscribir el personal y requisita el formato
de “consentimiento para ser asegurado,
para modificacion de datos y designhacion
de beneficiarios”.

Jefe de Dpto. De
Recursos
Humanos y
Materiales.

Documentacion,
Expediente

Documento

Tratandose de un movimiento de baja o
una modificacién, requisita formato de
“movimiento de personal’, anexa
documento que genera el movimiento y lo
envia para firma al titular de la Unidad
administrativa de adscripcién del personal.

Jefe de Dpto. De
Recursos
Humanos y
Materiales.

Documentacion

Documento

Turna al Delegado Administrativo el
formato de “movimiento de personal” con
anexo correspondiente, para su revision y
someter a firma del Director General de la
CECUFID.

Jefe de Dpto. De
Recursos
Humanos y
Materiales.

Documentaciéon

Documento

Revisa y presenta formato de “movimiento
de personal” al Director General de la
CECUFID para su firma.

Delegado
Administrativo

Movimiento de
personal

Documento

10

Firma como responsable de la Unidad
programatica presupuestal, el “movimiento
de personal” para alta, baja o
modificaciones y lo remite para su tramite.

Delegado
Administrativo

Movimiento de
personal

Documento
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No.

Descripcién de la Actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

11

Envia formato de “movimiento de
personal”’ con los anexos correspondientes
a la Subsecretaria de Administracién e
Innovacioén de Procesos

Jefe de Dpto. de
Recursos
Humanos y
Materiales.

Movimiento
personal

de

Documento

12

Entrega copia con sello de recibido y
efectia proceso para el movimiento
correspondiente; posteriormente, remite el
formato de “movimiento de personal
debidamente autorizado.

Director de
Recursos
Humanos de la

SFA

Movimiento
personal

de

Documento

13

Integra al expediente de personal
correspondiente el formato de “movimiento
de personal” autorizado.

Jefe de Dpto. de
Recursos
Humanos y
Materiales

Movimiento
personal

de

Expediente

14

Los movimientos de alta autorizados para
mandos medios los turna a la
Subsecretaria de  Administracion e
Innovaciéon de Procesos anexando copias
de comprobante de domicilio;
identificacién, preferentemente credencial
expedida por el IFE; y solicitud bancaria
firmada por el personal dado de alta, a fin
de que ésta realice el trdmite de pago
electrénico por medio bancario.

Jefe de Dpto. de
Recursos
Humanos y
Materiales

Movimiento
personal

de

Documento

15

En el caso de movimientos de alta
autorizados, establece comunicaciéon via
telefénica o se presenta personalmente a
la Subsecretaria de Administracion e
Innovaciéon de Procesos para solicitar el
Numero de afiliacién al Instituto Mexicano
del Seguro Social.

Jefe de Dpto. de
Recursos
Humanos y
Materiales

Movimiento
personal

de

Documento

16

Atiende solicitud y proporciona Nimero de
afiliacion al Instituto Mexicano del Seguro
Social.

Director de
Recursos
Humanos

SFA

de

Solicitud

Documento

17

Informa al servidor publico de la CECUFID
sobre el Numero de afiliacién al Instituto
Mexicano del Seguro Social.

Jefe de Dpto. de
Rec. Humanos y
Materiales

Namero
afiliacion

de

Dato
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18 | Solicita la elaboracion de la credencial del | Jefe de Dpto. de | Solicitud Solicitud
servidor publico de la CECUFID, en base | Recursos
al movimiento del personal de alta al | Humanos y
encargado de los Servicios Informaticos y | Materiales
Documentacién de la Subsecretaria de
Administracion e Innovacion de Procesos
19 |Elabora credencial y presenta para su |Encargado de los | Credencial Documento
firma. servicios
informaticos y
documentacién
de la Direccion
de Recursos
Humanos
20 | Autoriza credencial del servidor publico de | Director de | Credencial Documento
la CECUFID y turna para su entrega. Recursos
Humanos
21 Entrega al servidor publico credencial que | Jefe de Dpto. de | Credencial Documento
lo acredita como servidor publico de la | Recursos
CECUFID e informa a dicho personal que | Humanos y
se deberd presentar personalmente con su | Materiales
talbn de pago ante la Direccion de
Recursos Humanos de la SFA para
tramitar la credencial oficial del Gobierno
del Estado.
Fin del Procedimiento
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Delegado
Administrativo

Jefe De Dpto. De

Recursos Humanos y

Materiales

Director General

Director de Rec.
Humanos de la SFA

Inicio

Solicita o recibe
documentacién para
movimiento de personal

Y

Recibe documentos
e integra expediente
de personal

¢ Se trata de
movimiento de
alta?

Si

Solicita
documentacién

¢Se trata de
movimiento de
haia?

Recibe documentos
correspondientes a
la baja

v

®

Recibe documentos
correspondientes a la
modificacion

"

Turna documentacién
correspondiente y gira
instrucciones

5

®

v

Requisita
formato anexa
documento y
envia para firma

O,
!

Requisita
formato anexa
documento de

movimiento y
envia para
firma

NG

Turna formato
con anexo
correspondiente
para su revision
y firma

©
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Delegado
Administrativo

Jefe De Dpto. de
Recursos
Humanos y
Materiales

Director de Recursos
Humanos de la SFA

Director General

Revisay
presenta
formato de
movimiento
Firma el Envia formato Entrega copia con sello
movimiento | de movimiento »| derecibidoy efectia
correspondiente de personal v proceso
y lo remite
Integra
expediente de
personal
correspondiente
A 4
Turna
movimiento
autorizado
anexando
documentacion
Solicita Atiende solicitud y
Numero de - proporciona nimero
Afiliacion v
Social
Informa al
servidor nimero
de afiliacion
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Jefe De Dpto. De Encargado de Director de Director General Delegado
Recursos Servicios Recursos Administrativo
Humanos y Informaticos y Humanos
Materiales Documentacion de
la Direccién de
Recursos Humanos
. Elabora Autoriza
Solicita la credencial y credencial y
elaboracién de »  presenta para turna
la credencial su firma
Entrega
credencial al

servidor publico |

de la CECUFID [

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Solicitud de licencias con goce y sin goce de sueldo.
Caodigo del Procedimiento: P-CECUFID-DA-02
Unidad Responsable: Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Atender en tiempo y forma las solicitudes del personal de la Comision Estatal de Cultura Fisica y
Deporte que requiere licencia con goce de sueldo y sin goce de sueldo.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. Las solicitudes de licencias con goce o sin goce del sueldo debera realizarse con una atencion
oportuna ya que se tiene un término para solicitar las mismas ante la Direccion de Recursos
Humanos.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable a la Delegacién Administrativa.

1.4 Fundamento Legal:

e Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Michoacan de Ocampo y de sus municipios.
e Condiciones Generales de Trabajo del Poder Ejecutivo
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Solicitud de licencias con goce y sin goce de sueldo.

Caodigo del Procedimiento:

P-CECUFID-DA-02

Unidad Responsable:

Delegacion Administrativa

No.

Descripcién de la Actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

1

Requisita en 5 copias el formato de
“solicitud de licencia con goce o sin goce
de sueldo” y presenta para tramite.

Servidor Publico

Formato

Documento

Recibe formato de “solicitud de licencia
con goce o sin goce de sueldo” y lo
turna al Jefe de Dpto. De Recursos
Humanos y Materiales para su atencion.

Delegado
Administrativo

Solicitud

Documento

Recibe formato de “solicitud de licencia
con o sin goce de sueldo”, verifica
procedencia de solicitud y contenido de
informacién, de conformidad con las
disposiciones normativas respectivas.

Jefe de Dpto. de
Recursos
Humanos y
Materiales

Solicitud

Documento

Si la “solicitud de licencia con goce o sin
goce de sueldo” no procede, informa al
Servidor Publico las razones de
improcedencia y devuelve el formato y
termina procedimiento.

Servidor Publico

Solicitud no
otorgada

Solicitud no
otorgada

Si la “solicitud de licencia con o sin goce
de sueldo” procede, certifica datos y la
turna para su tramite.

Delegado
Administrativo

Solicitud
otorgada

Solicitud
otorgada

Envia “solicitud de licencia con o sin
goce de sueldo” a la Direccidon de
Recursos Humanos de la SFA para su
autorizacion.

Jefe de Dpto. de
Recursos
Humanos y
Materiales

Solicitud

Documento

Entrega copia con sello de recibido y
efectlla proceso para el movimiento
correspondiente; posteriormente, remite
el formato de “solicitud de licencia con o
sin goce de sueldo“ debidamente
autorizado.

Director de
Recursos
Humanos de la
Subsecretaria de
Administracién e
Innovacion de
Procesos

Solicitud
sellada

Copia sellada
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
8 Integra al expediente de personal|Jefe de Dpto. De |Copia Expediente
correspondiente el formato de “solicitud | Recursos sellada integrado
de licencia con o sin goce de sueldo” | Humanosy
autorizado, informa y entrega una copia | Materiales
de la solicitud autorizada al Servidor
Publico solicitante.
9 Recibe copia autorizada de solicitud de | Servidor Publico Expediente | Solicitud
licencia con o sin goce de sueldo. integrado autorizada
Fin Del Procedimiento
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FLUJOGRAMA
Servidor Publico Delegado Jefe de Dpto. de Director de
Administrativo Humanos y Materiales Recursos
Humanos de la
SFA

Inicio

Requisita formato Recibe formato de
de solicitud de Turna solicitud de solicitud de
licenciay presenta »| licencia para su > licencia
para su tramite atencion
S L No
Recibe informacion
sobre la <
. . il . 2
improcedencia y ¢Procede?
formato de
solicitid .
Si
Certifica datos de | Envia solicitud de
la solicitud de licencia para su
licencia autorizacion

Recibe copia de

Entrega copia con
selo de recibido y
formato de solicitud

Integra solicitud
autorizada al
expediente y

solicitud autorizada |«

Fin

A

entrega copia al
servidor nilhlico
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Descuentos por incidencias de personal.
Cdodigo del Procedimiento: P-CECUFID-DA-03
Unidad Responsable: Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Llevar un control de las incidencias, asi como su aplicacion en tiempo y forma.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. Llevar un registro de las incidencias del personal para controlar el horario de trabajo de los

mismos.

2. Informar por escrito al trabajador de sus faltas cometidas y del descuento que por tal motivo se

aplicara a su salario.

3. Reportar a la Direccidon de Recursos Humanos, las inasistencias y retardos del personal de la

CECUFID en un término de 10 dias habiles.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable a la Delegacién Administrativa.

1.4 Fundamento Legal:

e Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Michoacén de Ocampo y de sus municipios.

e Condiciones Generales de Trabajo del Poder Ejecutivo
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Descuentos por incidencias de personal.
Cédigo del Procedimiento: P-CECUFID-DA-03
Unidad Responsable: Delegacion Administrativa

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Analiza el control de asistencia de | Personal de apoyo Tarjeta Oficio de
los servidores publicos de la|administrativo de la checadora notificacion de
CECUFID vy elabora oficio para|CECUFID incidencias
notificacion de incidencias, en su
caso.

2 Somete oficio de notificacion al | Jefe de Dpto. de Oficio de Oficio de
Delegado Administrativo para su |Recursos Humanosy | notificacion notificaciéon de
firma. Materiales de incidencias | incidencias

3 Firma oficio de notificacién y lo remite | Delegado Oficio de Oficio de
para realizar el tramite | Administrativo notificacién notificacion
correspondiente. de incidencias | firmado

4 Entrega oficio de notificacion de |Personal de apoyo Oficio de Oficio de
incidencias al Servidor Pudblico que | administrativo notificacion notificacion
se ha hecho acreedor a descuento firmado
por faltas injustificadas.

5 Recibe oficio y verifica si cuenta con | Servidor Publico Oficio de Documento
documentacién que justifique la notificacién
incidencia. Si el Servidor Publico no
cuenta con justificacibon de la
incidencia informa al Jefe de Dpto.

De Recursos, Humanos y Materiales.

6 Si cuenta con justificacion de la |Servidor Publico Oficio de Documentacion
incidencia, presenta documentacion notificacion
correspondiente al Jefe de Dpto. De
Recursos Humanos y Materiales
dentro de los 5 dias habiles
siguientes a partir de la fecha de la
recepcion del oficio de notificacion y
hace las aclaraciones que
correspondan.
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

7 Recibe documentacion y comentarios | Jefe de Dpto. de Documentacion | Documentacion
aclaratorios del servidor publico e |Recursos
integra dicha documentacion al|Humanosy
expediente personal del Servidor | Materiales
Publico y termina procedimiento.

8 Si el Servidor Publico no cuenta con | Jefe de Dpto. de Reporte de Instrucciones
documentacion que justifiqgue la | Recursos incidencias
incidencia gira indicaciones para que | Humanos y
se requisite el “reporte de incidencias | Materiales
de descuentos”.

9 Requisita el “reporte de incidencias de | Personal de apoyo | Reporte de Reporte de
descuentos”, cuando el Servidor | administrativo incidencias incidencias
Pdblico no hizo aclaraciones para
justificar la incidencia correspondiente,

y o presenta  al Delegado
Administrativo.

10 |Revisa y somete “reporte de |Delegado Reporte de Reporte de
incidencias de descuentos” al Director | Administrativo incidencias incidencias
General de la CECUFID para su firma.

11 |Firma “reporte de incidencias de | Director General Reporte de Reporte de
descuentos” y lo devuelve para su incidencias incidencias
tramite. firmado

12 |Envia a la Direcciébn de Recursos |Jefe de Dpto. de Reporte de Documento
Humanos de la Subsecretaria de | Recursos incidencias
Administracion e Innovacion de | Humanos 'y firmado
Procesos el “reporte de incidencias de | Materiales
descuentos”, a efecto de que aplique
el descuento por incidencia.

13 |Recibe el “reporte de incidencias de | Director de Reporte de Copia de
descuentos”, entrega copia con sello | Recursos incidencias reporte
de recibido y efectla la aplicacion de | Humanos de la
la incidencia correspondiente. SFA

14 |Integra al expediente copia del|Jefe de Dpto. de Copia de Expediente
“reporte de incidencias de | Recursos reporte integrado
descuentos” del Servidor Publico que | Financieros,
se hizo acreedor de descuento por |Humanosy
faltas injustificadas. Materiales

Fin del Procedimiento
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Personal de Jefe de Dpto. Delegado Servidor Director Director de
Apoyo de Recursos | Administrativo Publico General Recursos
Administrativo Humanos y Humanos de
Materiales la SFA
Inicio
v
Analiza
asistencias y Somete oficio Firma oficio y lo
elabora oficio i de notificacién N remltg para su
para ) para su firma tramite
notificacion
Entrega oficio al
servidor publico
Recibe oficio
| y verifica si
cuenta con
justificacién
Requisita Gira indicaciones N
“Reporte de para que se ° "
incidencias de ™ requisite “reporte ¢Justifica?
Descuentos” de incidencias"de
descuentos
¢ Si
Recibe Presenta
documentacién documentacién
y comentarios e y hace
integra a aclaraciones
expediente
@ Revisay
somete
P “Reporte de
incidencias de
descuento”
Rev. 00
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Personal de Jefe de Dpto. Delegado Servidores Director Director de
Apoyo de Recursos | Administrativo Publicos General Rec.

Administrativo Humanos y Humanos de
Materiales Subsria de

Admoén. e

Innovacion

de Procesos

Envia “Reporte
de incidencias

7

de descuento”

Firma “Reporte
de incidencias
de descuento”

Integra al
expediente copia

del “Reporte de [«

incidencias de
descuento”

O~
\ 4
Fin

Efectia
aplicacion de
la incidencia

Rev. 00

15/12/11




Manual de Procedimientos de la Comisién
Estatal de Cultura Fisica y Deporte

o o

REV: 00 FECHA : 15/12/11 MICHOAC’,‘\E
HOJA: 112 DE: 200
1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Pago de Noémina.
Caodigo del Procedimiento: P-CECUFID-DA-04
Unidad Responsable: Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Realizar el pago en tiempo y forma del personal de base y confianza asi como del personal eventual.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. El pago se debe efectuar en tiempo y forma a los trabajadores.

2. En el caso de que el trabajador no se presente a cobrar dentro de los 5 dias habiles al pago de
su salario, el cheque se devolvera a la Secretaria de Finanzas y Administracion.

3. En el caso de que al trabajador no le sea posible cobrar su salario, debera otorgar carta poder a
guién se presente a realizar el cobro.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Delegacién Administrativa.

1.4 Fundamento Legal:

e Ley Federal de Trabajo.
e Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Michoacan de Ocampo y de sus municipios.
e Condiciones Generales de Trabajo del Poder Ejecutivo
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Pago de némina.

Cédigo del Procedimiento:

P-CECUFID-DA-04

Unidad Responsable:

Delegacion Administrativa

No.

Descripcién de la Actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

1

Acude a la Secretaria de Finanzas y
Administracion y solicita las nominas de
personal de base y de mandos medios y
superiores de la CECUFID.

Jefe de Dpto. De
Recursos
Humanos y
Materiales

Nomina

Documento

Revisa que se hayan aplicado
correctamente  los  conceptos  por
percepciones y deducciones.

Jefe de Dpto. De
Recursos
Humanos y
Materiales

Nomina

Documento

En el <caso de detectar alguna
inconsistencia en los conceptos de
percepciones o deducciones, hace de
conocimiento del servidor publico, efectla
el pago correspondiente, le solicita copia
de talén de pago y elabora oficio si es el
caso, dirigido a la Direccidon de Recursos
Humanos de la Subsecretaria de
Administracidon e Innovacion de Procesos
para solicitarle la aplicacion correcta de la
percepcion o deduccién.

Jefe de Dpto. De
Recursos
Humanos y
Materiales

Oficio

Documento

Revisa y firma oficio, y lo turna para su
tramite.

Delegado
Administrativo

Oficio

Documento

Remite oficio con copia de talén de pago
del servidor publico a la Direccion de
Recursos Humanos de la Subsecretaria
de Administracibn e Innovacion de
Procesos

Jefe de Dpto. de
Humanos y
Materiales

Oficio

Documento

Acusa de recibido oficio, efectia el
movimiento correspondiente y proporciona
fecha de la quincena de aplicacioén.

Director de
Recursos
Humanos y
Materiales

Oficio

Documento

Archiva en expediente de personal acuse
de recibido de oficio e informa al servidor
publico fecha de la quincena de aplicaciéon
del movimiento y regresa a la actividad 3.

Jefe de Dpto. De
Recursos
Humanos y
Materiales

Oficio

Documento

Rev. 00
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
8 En el caso de no haber inconsistencia en los | Personal de Cheque con | Firma némina
conceptos de percepciones o deducciones, | apoyo talén de
entrega cheque con tal6n de pago y recaba | 3qministrativo pago
firma en la némina del servidor publico o de
la persona que se presente con carta poder.
9 Firman la némina de pago y reciben | Servidores Nomina Firma de la
cheque con talén de pago. Publicos N6mina
10 Elabora oficio para envio de ndémina y de | Jefe de Dpto. de | Oficio Documento
cheques cancelados si los hubiera, y lo | Recursos
remite al Delegado Administrativo para | Humanosy
su firma. Materiales
11 Firma oficio para envio de némina y lo | Delegado Oficio Documento
devuelve para su tramite. Administrativo
12 Entrega oficio a la Secretaria de |Jefe de Dpto.de | Oficio Documento
Finanzas y Administracion y copia a la | Recursos
Direccion de Recursos Humanos de la | Humanosy
Subsecretaria de Administracion e | Materiales
Innovacién de Procesos en el caso de
haber cheques cancelados.
13 |Archiva némina para efectuar las |Jefe de Dpto.de |Archivode |Documento
aclaraciones correspondientes en caso | Recursos Némina
necesario. Humanos y
Materiales
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA
Jefe de Dpto. de Delegado Personal de Servidores Director de
Recursos Administrativo Apoyo Admvo. Publicos de la Recursos
Humanos y CECUFID Humanos de
Materiales la SFA
Solicita
nominas del
personal
v
Revisa nomina
de persona
Ng Entrega cheque Hnnanénﬂnay
; Inconsistencias? p| contaldny | fecibe cheque
¢ ) "] recaba firma > con talon de
pago
Efectlia pago y | Revisa, firmay
elabora oficio "1  turna oficio
Remite oficio
con copia de
talon de pago Efectta
movimiento y
T proporciona
fecha de
aplicacién
Archiva copia
de oficio e
informa fecha
de aplicacion
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Jefe de Dpto. De Delegado Personal de Servidores Director de
Recursos Administrativo Apoyo Admvo. Publicos de la Recursos
Humanos y CECUFID Humanos de
Materiales la SFA

©,
.

Elabora oficio
para envio de
nomina cheques
cancelados

Firma oficio y
devuelve para

Entrega oficio
con copia a
recursos
humanos

v

tramite.

A

Archiva némina
para
aclaraciones

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Contratacién de personal eventual.
Caodigo del Procedimiento: P-CECUFID-DA-05
Unidad Responsable: Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:
Seleccionar al personal adecuado para cubrir el puesto solicitado considerando los perfiles requeridos
en base a las necesidades de la dependencia.
1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:
1. Contratar al personal que cuente con el perfil requerido para el seguimiento a los Programas de
trabajo de la CECUFID.
2. Aplicar examenes de aptitudes.
3. Notificar aceptacion.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Delegacién Administrativa.

1.4 Fundamento Legal:

e Ley Federal de Trabajo.
e Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Michoacan de Ocampo y de sus municipios.
e Condiciones Generales de Trabajo del Poder Ejecutivo
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Contratacién de personal eventual.

Caodigo del Procedimiento:

P-CECUFID-DA-05

Unidad Responsable:

Delegacion Administrativa

No.

Descripcién de la Actividad

Puesto y Area Insumo

Salida

1

Propone o solicita personal eventual
mediante tarjeta informativa, anexando
solicitud de empleo y curriculum vital,
junto con el Delegado Administrativo.

Solicitud de
empleo

Director General

Solicitud de
empleo

Entrevista al candidato y verifica que
tenga conocimientos para el
desempefio de las funciones
correspondientes a realizar.

Solicitud de
empleo

Delegado
Administrativo

Tarjeta
Informativa

Si no tiene conocimientos para el
desempefio de las funciones a realizar,
comunica mediante tarjeta informativa y
regresa a la actividad 1. Si tiene
conocimientos para el desempefio de
las funciones a realizar, somete
propuesta a la aprobacion del Director
General de la CECUFID.

Solicitud de
empleo

Delegado
Administrativo

Tarjeta
Informativa

Recibe tarjeta informativa y solicitud de
empleo del candidato, si es el caso, que
no tiene conocimientos para el
desempefio de las funciones a realizar.

Director General | Tarjeta

Informativa

Tarjeta
Informativa

¢ Es aprobado?

Aprueba  propuesta de  personal
eventual y turna para el tramite
correspondiente, de lo contrario regresa
a la actividad 3.

Director General | Tarjeta

Informativa

Tarjeta
Informativa

Especifica fecha de ingreso y solicita
requisitos de ingreso al personal
aprobado que consisten en lo siguiente:
carta de no antecedentes penales; dos
fotografias; certificado médico; cartilla
militar liberada, en su caso; y dos cartas
de recomendacion.

Delegado
Administrativo

Tarjeta
Informativa

Solicitud de
Documentos
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7 Elabora “Contrato de Servicios por |Jefe de Dpto. de | Contrato Contrato
Tiempo Determinado” y abre el|Recursos
expediente de personal respectivo. Humanos y Mat.
8 Recaba firma del prestador de servicios | Jefe de Dpto. de | Contrato Contrato firmado
en el “Contrato de Servicios por Tiempo | Recursos
Determinado” y lo presenta al Delegado | Humanos y
Administrativo para su revision. Materiales
9 Revisa “Contrato de Servicios por |Delegado Contrato Contrato
Tiempo Determinado” y lo somete para | Administrativo
su autorizacion.
10 Firma “Contrato de Servicios por |Director General |Firma Firma Contrato
Tiempo Determinado” y turna. Contrato
11 Recibe “Contrato de Servicios por |Delegado Contrato Contrato
Tiempo Determinado” firmado, turna|Administrativo Firmado Firmado
para archivo en su expediente y gira
instruccion para la elaboracién de
credencial de la CECUFID.
12 Archiva contrato en su expediente y |Jefe de Dpto. de | Archiva Credencial
entrega al prestador de servicios | Recursos Expediente
credencial que lo acredita como|Humanosy
empleado de la CECUFID. Materiales
Fin del Procedimiento
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3. FLUIOGRAMA
Director General Delegado Administrativo Jefe de Dpto. de Recursos

Humanos y Materiales

Inicio

Proponen o
solicitan

Entrevista al
personal y
verifica si tiene

personal
eventual

A\ 4

Recibe
tarjeta
informativa

A

conocimientos

No
conocimientos?

Recibe tarjeta

N

l Si

Somete

informativa y
solicitud de empleo

¢Es aprobado?

propuesta a la
aprobacién

Firma contrato
y lo turna

Aprueba Turmna
P propuesta
propuesta
de personal Especifica fecha > Elabora
eventual y de ingreso contrato
turna
9 Y

Revisa contrato
firmado, turna para

Recaba firma

archivo y elaboracion |« del prespa_dor
. B de servicios
de credencial
. Archiva
I?embg cor:trato contratoy
irmado y turna entrega
credencial

( j—
Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Adquisicion de bienes y servicios mediante invitacién restringida
a por lo menos 3 proveedores, o licitacion publica.
Caodigo del Procedimiento: P-CECUFID-DA-06
Unidad Responsable: Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Realizar las adquisiciones de bienes y contratacion de servicios con base a lo solicitado por las
distintas areas que conforman la Comisién Estatal de Cultura Fisica y Deporte, obteniéndolos en menor

tiempo y forma con apego a la hormatividad establecida en la materia.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Proporcionar en tiempo y forma los requerimientos solicitados por las areas operativas para el

cumplimiento de sus actividades y funciones.

2. Observar las bases y lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de

servicios, para la Adquisicién de bienes y servicios para el ejercicio vigente.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable a la Delegacién Administrativa.

1.4 Fundamento Legal:

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacion Servicios, Relacionados
Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacién Servicios, Relacionados con Bienes con

Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacidn de Ocampo.

e Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios,
para la Adquisicion de bienes y servicios para el ejercicio vigente, emitido por el Comité de

Adquisiciones del Poder Ejecutivo.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Adquisicion de bienes y servicios mediante invitacién restringida

a por lo menos 3 proveedores, o licitacion publica

Caodigo del Procedimiento:

P-CECUFID-DA-06

Unidad Responsable:

Delegacion Administrativa.

No.

Descripcién de la Actividad

Puestoy
Area

Insumo

Salida

Realiza con base en los requerimientos
solicitados, 3 cotizaciones de
proveedores inscritos en el “Padron de
Proveedores de la Administracién Publica
Estatal’”, elabora cuadro comparativo,
verifica suficiencia presupuestal para la
adquisicién de bienes y servicios a través
de los procedimientos de invitacion
restringida a por lo menos 3 proveedores,
o por el de licitacién publica, y somete
propuesta a consideracién del Delegado
Administrativo.

Jefe de Dpto.
de Recursos
Financieros

Cuadro
comparativo

Cotizaciones

Documento

Determina con base en lo dispuesto en el
articulo 30 y 31 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos
y Prestacion de Servicios Relacionados
con Bienes Muebles e Inmuebles del
Estado de Michoacdn de Ocampo, si
solicita excepcién a la licitacién publica y
autorizacién para comprar a través del
procedimiento de Adjudicacion Directa o
la autorizacion para acortamiento de
plazo. Si solicita excepcién a la Licitacion
Publica elabora “dictamen” que justifique
la necesidad de adjudicacién directa y
oficio de solicitud, y somete a firma del
Director General de CECUFID.

Delegado
Administrativo

Oficio

Dictamen

Documento

Firma el “dictamen” que justifica la
necesidad de adjudicacién directa y oficio
de solicitud de adquisicion.

Director
General

Oficio
Solicitud

Documento
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No.

Descripcién de la Actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

Envia con 5 dias habiles de
anticipacién a la celebraciéon de la
Sesion  Ordinaria  del  Comité,
“dictamen” que justifica la necesidad
de adjudicacion directa y oficio con la
“solicitud de adquisicion” y los anexos
establecidos en las “Bases vy
lineamientos en materia de
adquisiciones, arrendamientos
prestacion de servicios relacionados
con bienes muebles e inmuebles”: a)
suficiencia presupuestal; b) dictamen
técnico vigente cuando se requiera
equipo de computo; c¢) certificacion
de no existencia de la SFA cuando se
solicite material de administracion; d)
presentar en archivo magnético las
especificaciones, planos, dibujos o
diagramas de los bienes solicitados,
y; €) 3 cotizaciones de fecha de por lo
mas 30 dias anteriores a la fecha de
solicitud de la adquisicion.

Jefe de Dpto. De
Recursos
Financieros

Solicitud y
anexos

Documento

Recibe “dictamen” que justifique la
necesidad de adjudicacion directa,
revisa “solicitud de adquisicion” y los
documentos anexos. Si hay omisiones
de datos de la solicitud o falta algun
anexo, devuelve para subsanar
omisiones y regresa a la actividad 4.

CADPE

Oficio y dictamen

Documento

Si la “solicitud de adquisicién” no tiene
omisiones y los anexos estan
completos, la Direccion General del
Comité de Adquisiciones del Poder
Ejecutivo (CADPE) recibe solicitud y
celebra sesion ordinaria para autorizar
adjudicacion directa de bienes o
servicios.

CADPE

Sesion

Documento

Recibe “solicitud de adquisicion”
autorizada, elabora “documento de
ejecucion presupuestal” y lo somete al
Delegado Administrativo para su
firma.

Jefe de Dpto. De
Recursos
Financieros

Documento de
ejecucion
presupuestal

Documento
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No.

Descripcién de la Actividad

Puesto y Area

Insumo Salida

Revisa y firma el “documento de ejecucion
presupuestal” y lo somete al Director
General de CECUFID.

Delegado
Administrativo

Doctos de Documento
ejecucion
pres.

Firma el “documento de
presupuestal” y
tramite.

ejecucion
lo devuelve para su

Director General

Doctos de Documento
ejecucion
pres.

10

Efectia la compra o contrata el servicio
correspondiente, recaba firmas del contrato
“compraventa o prestacion de servicios por
adjudicacién directa”, recibe servicio
contratado o pedido del proveedor
designado e ingresa bienes al almacén de
la CECUFID, continta en el punto 12.

Jefe de Dpto. De
Recursos
Financieros

Contrato Documento

11

Firma oficio de solicitud de adquisicién y lo
turna para su tramite.

Director General

Oficio/solicitud | Documento

12

Envia oficio con la “solicitud de
adquisicién” y los anexos establecidos en
las “Bases y lineamientos en materia de
adquisiciones, arrendamientos prestacion
de servicios relacionados con bienes
muebles e inmuebles™ a) suficiencia
presupuestal; b) dictamen técnico vigente
cuando se requiera equipo de computo; c)
certificacion de no existencia de la SFA
cuando se solicite material de
administracion; d) Oficio de comision de los
servidores publicos que asistiran a los
procedimientos de adquisicibn y a la
verificacion de muestras y bienes, eventos
de junta de aclaraciones, acto de recepcion
y aperturas de propuestas técnicas y fallos;
e) presentar en archivo magnético las
especificaciones, planos, dibujos o
diagramas de los bienes solicitados, y; f) 3
cotizaciones de fecha de por lo mas 30
dias anteriores a la fecha de solicitud de la
adquisicién.

Jefe de Dpto. De
Recursos
Financieros

Solicitud Documento
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No. Descripcién de la Actividad

Puesto y Area

Insumo Salida

13 |Revisa “solicitud de adquisicion” y los
documentos anexos. Si hay omisiones de
datos de la solicitud o falta algin anexo,
devuelve para subsanar omisiones. Si la
“solicitud de adquisicion” no tiene
omisiones y los anexos estan completos
recibe solicitud, efectia el procedimiento
de Invitacién Restringida o de Licitacién
Publica correspondiente y emite oficio para
informar acerca de la adquisicién de bienes
y servicios.

CADPE

Solicitud de Documento
adquisicién

14 | Recibe oficio sobre adquisicién de bienes y
servicios de la Direccion General del
Comité de Adquisiciones del Poder
Ejecutivo (CADPE) y bienes y servicios
contratados, regresa firmados los contratos
y pedidos dentro de las 48 horas
posteriores a su recepcion.

Jefe de Dpto. De
Recursos
Financieros

Oficio Documento

15 | Recibe firmados los contratos y pedidos, y
entrega un tanto al proveedor.

CADPE

Contratos y Documento
pedido

16 |Registra factura por concepto del bien o
servicio prestado y elabora el “documento
de ejecucion presupuestal®.

Jefe de Dpto. De
Recursos
Financieros

Factura y Documento
documento de
ejecucion

17 |Revisa y firma el “documento de ejecucion
presupuestal” y lo somete al Director
General de CECUFID para su firma.

Delegado
Administrativo

DEPP Documento

18 |Firma el “documento de ejecucion
Presupuestal” y lo devuelve para su
tramite.

Director General

DEPP Documento

19 |Envia el “documento de ejecucion
presupuestal”

Jefe de Dpto. De
Recursos
Financieros

DEPP Documento

20 |Efectia el movimiento correspondiente,
autoriza el “documento de ejecucion
presupuestal” y lo devuelve con contra-
recibo.

Director de
Programacion y
Presupuesto de la
SFA

DEPP Documento

21 |Recibe el “documento de ejecucion
presupuestal” autorizado y el contra-recibo
mismo que entrega al proveedor de bienes
y servicios para que se presente al
Departamento de Caja de la SFA en donde
se le entrega el cheque correspondiente.

Jefe de Dpto. De
Recursos
Financieros

Contrarecibo Documento
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No.

Descripcién de la Actividad

Puesto y Area

Insumo Salida

22

Entrega el cheque al prestador de bienes y
servicios.

Jefe del Dpto. de
Caja de la SFA

Documento Cheque

23

Envia dentro de los 10 primeros dias
naturales de cada mes, copia del
“‘documento de ejecucion presupuestal’,
facturas y el recibo de las mercancias a la
Direccion  General del Comité de
Adquisiciones  del  Poder  Ejecutivo
(CADPE).

Jefe de Dpto. De
Recursos
Financieros

DEPP Documento
Facturas

24

Recibe de la Direccién General del Comité
de Adquisiciones del Poder Ejecutivo
(CADPE) en un término de 5 dias
posteriores a la contratacion los contratos,
pedidos, cotizaciones y demas
documentacién relativa a la adquisicion,
asi como informe mensual de las
adquisiciones directas de bienes y
servicios en el formato “Adquisicion del
Periodo” en forma impresa y medio
magnético dentro de los 5 primeros dias
naturales de cada mes, con copia de los
cuadros comparativos, cotizaciones,
pedidos y/o contratos, facturas y toda la
documentacién relativa a las compras, y
sube dicha informacién a la pagina de
Internet del CADPE
www.cadpe.michoacan.gob,mx. Para el caso
de adquisicion de bienes y servicios por
Invitacion Restringida o Licitacion Publica,
envia dentro de los 10 primeros dias
naturales de cada mes, copia del
“‘documento de ejecucion presupuestal”,
facturas y el recibo de las mercancias.

Fin del Procedimiento

CADPE

Documento Documento
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3. FLUJOGRAMA
Jefe de Dpto. de Delegado Director General CADPE
Recursos Financieros Administrativo
Inicio
h 4
) si No
Realiza
cotizaciones y ¢ Solicita
verifica excepcion?
suficiencia
presupuestal
Elabora
dictamen'y P Firma dictamen y
somete a firma oficio de solicitud
A
Presenta oficio de
solicitud para su firma
Envia solicitud
3 Recibe
dictamen
Si No
¢Hay
omisiones?
Devuelve
para
Recibe solicitud, subsanar
elabora
documento y - Recibe solicitud y
somete a firma celebra sesion
Revisa, firmay - ordinaria
somete Firma
“documento de ,| ‘documento de
ejecucion | _ ejecucion
presupuestal” a Presupuestal
firma

O
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Jefe de Dpto. Director CADPE Delegado Jefe del Dpto. de Caja
de Recursos General Administrativo SEA
Financieros
v
Efectla la . -
compra o Firma _of|C|o
contrata el 3 de solicitud
servicio de
adquisicion
Envia oficio con
la solicitud y
anexos Revisa solicitud
correspondientes y anexos
¢Hay
omisiones?
Devuelve para
subsanar
omisiones
A 4
Recibe oficio Recibe solicitud
sobre efectiia el
adquisiciony | procedimiento y
regresa < emite oficio
contratos y
pedido
Recibe
firmados los
contratos y
pedidos y
entrega un
Registra tanto
factura 'y
elabora Revisa, firma
documento de »  documentoy
ejecucion Firma el somete a firma
documento y I
lo devuelve
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Jefe de Dpto. Director de Jefe del Dpto. CADPE Delegado
de Recursos Programacion y de Caja Administrativo
Financieros Presupuesto de SEA
la SFA
4
Envia el ;
documento Ef_ec_tua
de ejecucion || Movimiento,
autoriza'y
devuelve
. Entrega el
d Reubet cheque al
otcu_medn 0 prestado de
autorizal oly bienes y
entrega e servicios
proveedor
Envia copia del
documento y
recibo
Recibe
documentacion
o de la
adquisicion
Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Adquisicion de bienes y servicios por adjudicacion directa
Caodigo del Procedimiento: P-CECUFID-DA-07
Unidad Responsable: Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Realizar las adquisiciones de bienes y contratacién de servicios con base a lo solicitado por las
distintas areas, obteniéndolos en tiempo y forma con apego a la normatividad establecida en la
materia.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. Proporcionar en tiempo y forma los requerimientos solicitados por las areas operativas para el
cumplimiento de sus actividades y funciones.
2. Observar las bases y lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de
servicios, para la Adquisicién de bienes y servicios para el ejercicio vigente.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable a la Delegacién Administrativa.
1.4 Fundamento Legal:

e Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacion Servicios, Relacionados con Bienes Muebles
e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacion Servicios, Relacionados
con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios,
para la Adquisicion de bienes y servicios para el ejercicio vigente, emitido por el Comité de
Adquisiciones del Poder Ejecutivo.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Adquisicion de bienes y servicios por adjudicacion directa

Cdodigo del Procedimiento:

P-CECUFID-DA-07

Unidad Responsable:

Delegacion Administrativa

No.

Descripcién de la Actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

1

Recibe solicitud para mobiliario, equipo de
oficina e informético, material de
administracién o contratacion de servicios de
mantenimiento, seguridad o higiene, efectua
valoracion de los bienes 0 servicios
solicitados y verifica si hay suficiencia
presupuestal. Si  no hay suficiencia
presupuestal, devuelve solicitud y termina
procedimiento. Si hay suficiencia
presupuestal solicita realizar cotizaciones y
cuadro comparativo.

Delegado
Administrativo

Oficio

Documento

Verifica si la solicitud es para la adquisicion
de equipo de computo. Si la solicitud no es
para la adquisicion de equipo de cémputo,
turna solicitud para realizar cotizaciones y
cuadro comparativo y continua en la
actividad 7.

Delegado
Administrativo

Cotizaciones

Cuadro
comparativo

Documento

Si la solicitud es para la adquisicion de
equipo de cémputo, turna al encargado de
los Servicios Informaticos y Documentacion
para su andlisis y solicitud del dictamen
técnico.

Delegado
Administrativo

Dictamen
Técnico

Documento

Analiza peticién y solicita dictamen técnico
sobre el equipo de computo.

Personal del
Area de
Servicios
informaticos y
documentacién
delaD.A

Dictamen
Técnico

Documento

Elabora y remite “dictamen técnico” del
equipo de coOmputo.

CETIC

Dictamen
técnico

Documento

Realiza 3 cotizaciones, elabora cuadro
comparativo y presenta “dictamen técnico” y
propuesta para la adquisicion del equipo de
cémputo.

Personal del
Area de
Servicios
informaticos y
documentacién
delaD. A

Cotizaciones

Cuadro
comparativo

Documento
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
7 Realiza 3 cotizaciones de los bienes y | Jefe de Dpto. De | Cotizaciones Documento
servicios, elabora cuadro comparativo | Recursos Cuadro
y somete propuesta al Delegado |Financieros comparativo
Administrativo.
8 Efectla valoracion de propuestas para | Delegado Cotizaciones Documento
la adquisicion de bienes y servicios, y | Administrativo Cuadro
gira instrucciones para iniciar el tramite comparativo
de compra.
9 Requisita el formato de contrato de |Jefe de Dpto. De | Formato de Documento
“compraventa o prestaciéon de servicios | Recursos compra venta
por adjudicacion directa” cuando las | Financieros
compras 0 montos de los servicios Certificado de
sean mayores a tres mil pesos, y . )
solicita certificacion de no existencia no existencia
de bienes de consumo en el almacén
del Gobierno del Estado, para el caso
de adquisicion de material de
administracion, de conformidad con lo
establecido en las “Bases vy
Lineamientos en materia de
Adquisiciones, Arrendamientos,
Prestacion de Servicios Relacionados
con Bienes Muebles e Inmuebles”.
10 |Efectta la compra o contrata el|Jefe de Dpto. De |Contrato de Documento
servicio correspondiente, recaba firmas | Recursos compra venta
del contrato “compraventa o prestacion | Financieros
de servicios por adjudicacioén directa”,
si es el caso, recibe servicio contratado
0 pedido del proveedor designado e
ingresa bienes al almacén de la
CECUFID.
11 |Registra factura por concepto del bien | Jefe de Dpto. De | Factura Documento
o servicio prestado en el “sistema de | Recursos Documento de
ejecucion y control del gasto publico” | Financieros ejecucion
de la SFA, y elabora el “documento de presupuestal
ejecucion presupuestal®.
12 |Revisa y firma el “documento de |Delegado DEPP Documento
ejecucion presupuestal” y lo somete al | Administrativo
Director General de la CECUFID para
su firma.
Rev. 00
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13 |Firma el “documento de ejecucién |Director General | DEPP Documento
presupuestal” y lo devuelve para su
tramite.
14 |Envia el “documento de ejecucion |Jefe de Dpto. De | Documento Documento
presupuestal” a la Secretaria de |Recursos
Finanzas y Administracion Financieros
15 | Efectlda el movimiento | Director de DEPP Documento
correspondiente, autoriza el | Programacion y
“documento de ejecucion | Presupuesto de la
presupuestal” y lo devuelve con contra- | SFA
recibo.
16 |Recibe el “documento de ejecucion |Jefe de Dpto. De |Cheque Documento
presupuestal” autorizado y el contra- | Recursos
recibo mismo que entrega al proveedor | Financieros
de bienes y servicios para que se
presente al Departamento de Caja de
la SFA en donde se le entrega el
cheque correspondiente.
17 |Elabora dentro de los 5 dias naturales | Jefe de Dpto. De | Informe Documento
de cada mes, informe mensual de |Recursos mensual de
adquisiciones directas de bienes vy |Financieros adquisiciones
servicios en el formato “Adquisicion del directas
Periodo”, en forma impresa y medio Oficio para su
magnético, asi como oficio para su envio al
envio al Comité de Adquisiciones del Comité de
Poder Ejecutivo (CADPE) y lo sube a adquisiciones
la pagina de Internet
www.cadpe.michoacan.gob,mx .
Fin del Procedimiento
Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA

Delegado Personal del CETIC Jefe de Dpto. de Director General
Administrativo area de Recursos
servicios Financieros
informaticos y
documentacién
delaD.A
Inicio
\4
Recibe solicitud
y verifica
suficiencia
presupuestal
No
¢ Hay suficiencia?
+ Si
Solicita
cotizaciones y
verifica si la
solicitud es
para equipo de
computo Analiza solicita Elabora y
— Dictamen [P remite dictamen
Técnico técnico
No
¢ Solicitud para equipo
de cémputo? .
Realiza
cotizaciones,
cuadro
comparativo y Realiza
presenta cotizaciones
propuesta y elabora
cuadro
Efectia
valoracion de
propuestas &
Requisita
formato
v
3
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Jefe de Dpto. Delegado Director Director de CETIC
de Recursos Administrativo General Programacion y
Financieros Presupuesto de la SFA

Efectia

compra o

contrata

servicio

Registra Revisa y firma _
facturas y documento de Firma

elabora ejecucion documento y

doc_umen_tf) de presupuestal devuelye para

ejecucion su tramite

Envia el
documento

| Efectia
movimiento,
autoriza 'y
devuelve
Recibe

documento

autorizado y
contrarrecibo

\ 4

Elabora informe
mensual

O—

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Actualizacién del inventario del activo fijo
Caodigo del Procedimiento: P-CECUFID-DA-08
Unidad Responsable: Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Controlar y resguardar los recursos y bienes materiales asignados a la Comisién Estatal de Cultura
Fisica y Deporte, asi como los que constituyen su patrimonio.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:
1. Contar con un control de los bienes que conforman el inventario de activo fijo, para determinar
en forma precisa las existencias.
1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable a la Delegacién Administrativa.
1.4 Fundamento Legal:

e Ley del Patrimonio Estatal.
¢ Reglamento Interior de la CECUFID.
e Manual de Organizacién de la CECUFID

Rev. 00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Actualizacion del inventario del activo fijo
Cdodigo del Procedimiento: P-CECUFID-DA-08
Unidad Responsable: Delegacion Administrativa
No. Descripcioén de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Recibe el mobiliario, equipo de oficina o | Director General Bien Resguardo
de coOmputo solicitado y recaba firma del inventariable |firmado
usuario en resguardo provisional. y resguardo

2 Elabora oficio dirigido a la Direccion de | Jefe de Dpto. De Resguardo Oficio
Patrimonio Estatal para notificar sobre la | Recursos Humanos y | firmado
obtencién o adquisici6n de bienes | Materiales
inmuebles.

3 Firma y turna oficio a la Direccién de | Delegado Oficio Oficio
Patrimonio Estatal. Administrativo firmado

4 Efectia movimiento correspondiente | Director de Oficio firmado | Calcomania
para la actualizacion de bienes | Patrimonio Estatal de Tarjeta de
inmuebles y envia calcomania y tarjeta | la SFA resguardo
de resguardo  por cada  bien
inventariable.

5 Acude a la Unidad administrativa que se | Personal de apoyo Calcomania | Documento
le asigné el mobiliario, equipo de oficina | administrativo de la Tarjeta de
0 de computo y pega calcomania en el | D.A resguardo
bien inventariable.

6 Firma tarjeta de resguardo del | Delegado Tarjeta de Tarjeta
mobiliario, equipo de oficina o de | Administrativo resguardo firmada
cdmputo asignado y recaba firma del
usuario del bien inventariable.

7 Recibe tarjeta de resguardo firmada y | Jefe de Dpto. De Oficio para Oficio
elabora oficio para el envio de los|Recursos Humanosy |envio de
mismos a la Direccion de Patrimonio | Materiales tarjetas
Estatal.

8 Firma oficio y turna a la Direccién de | Delegado Oficio para Oficio y
Patrimonio Estatal, anexando tarjeta de | Administrativo envio de tarjeta de
resguardo de los bienes inventariables. tarjetas resguardo

9 Recibe oficio y tarjeta de resguardo de | Director de Tarjeta de Tarjeta de
los bienes inventariables y acusa de | Patrimonio Estatal de |resguardo resguardo
recibido. la SFA

10 |Integra tarjeta de resguardo de los |Jefe de Dpto. De Expediente Tarjeta de
bienes inventariables al inventario de la | Recursos Humanos y | personal de resguardo
CECUFID. Materiales apoyo

administrativo
Fin del Procedimiento
Rev. 00
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3.FLUJOGRAMA
Director General Jefe de Dpto. de Delegado Personal de Director de
Recursos Administrativo Apoyo Patrimonio
Humanos y Administrativo de | Estatal de la
Financieros laD.A SFA
Inicio
Recibe bienes ) Efectda
inmuebles y Elabora oficio Firmay turna movimiento,
recaba firma en para notificar > oficio para envia
resguardo bienes notificar bienes calcomaniay
provisional inmuebles inmuebles tarjeta de
resguardo
Recibe tarjeta
de resguardo y Firma tarjeta de Pega
elabora oficio resguardoy #———| cqjcomaniaen |4
para su envié recaba firma del bien
usuario
Firmay turna Recibe oficio y
|  oficio con p| tarjetade
7| tarjetas de resguardo
resguardo
Integra tarjeta
de resguardo al
inventario
v
Fin
Rev. 00
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Solicitud de servicios generales ante la Secretaria de Finanzas y
Administracion
Caodigo del Procedimiento: P-CECUFID-DA-09
Unidad Responsable: Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Solicitar los servicios que ofrece la SFA cuando no se cuenta con personal capacitado, para el
mantenimiento de las oficinas de esta Comisién Estatal de Cultura Fisica y Deporte.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. Trabajo de calidad y a un costo menor, contar con el respaldo de personal capacitado en casos
emergentes.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Delegacién Administrativa.

1.4 Fundamento Legal:

e Ley Organica de la Administracion Publica Vigente en el Estado.

Rev. 00
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2.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento: Solicitud de servicios generales ante la SFA

Cédigo del Procedimiento: P-CECUFID-DA-09

Unidad Responsable: Delegacion Administrativa

No.

Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo

Salida

1

Solicita mediante tarjeta informativa | Director General | Tarjeta
servicios de cerrajeria, electricidad, informativa
plomeria, carpinteria e impresién de
papeleria oficial, entre otros servicios.

Tarjeta
informativa

Realiza visita a las instalaciones que |Jefe de Dpto. De | Tarjeta

ocupan las oficinas de las Unidades | Recursos informativa
Administrativas de la CECUFID, para|Humanosy
detectar necesidades de mantenimiento | Materiales
preventivo y correctivo e informa al
Delegado Administrativo sobre las mismas.

Informe

Recibe solicitud de los titulares de las | Delegado Oficio
Oficinas administrativas de la CECUFID, es | Administrativo solicitud
informado de las necesidades de
mantenimiento preventivo o correctivo, o
bien y gira instrucciones para su atencion.

Instrucciones

Analiza tipo de servicio y determina si la | Jefe de Dpto. De | Instrucciones | Documento

solicitud requiere presentarse de manera | Recursos
oficial. Humanos y
Materiales

Si el servicio solicitado es de electricidad o | Jefe de Dpto. De | Documento
plomeria no requiere solicitud oficial y | Recursos
establece comunicacién via telefénica con | Humanos y
el Jefe del Departamento de Mantenimiento | Materiales
y Servicios de la SFA

Comunicacioén
Telefénica

Para los servicios de carpinteria e | Jefe de Dpto. De | Oficio
impresion elabora oficio y requisita formato | Recursos solicitud
de “requisicién de servicios de disefio e | Financieros,
impresos” el cual se anexa al oficio cuando | Humanos y
sean servicios de impresion. Materiales

Oficio solicitud

Revisa, firma y envia oficio con los anexos | Delegado Oficio

correspondientes si es el caso, al|Administrativo anexos
Departamento de  Mantenimiento vy servicio
Servicios de la SFA

Oficio anexos
Servicio

Rev. 00
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8 | Realiza a través del personal técnico el Jefe del Dpto. De Servicio Servicio
servicio correspondiente. mantenimiento y
Serv. De la SFA
9 |Recibe el servicio solictado o de |Titular de la Servicio Servicio
mantenimiento correctivo o preventivo. Unidad

administrativa

10 |Revisa

el servicio realizado por el personal

técnico del Departamento de Mantenimiento
y Servicios de la SFA firma de conformidad
la “orden de servicio”.

Fin del Procedimiento

Jefe de Dpto. De
Recursos Humanos
y Materiales

Orden de Orden de
servicio Servicio

Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA
Director General Jefe de Dpto. de Delegado Jefe del Dpto. de
Recursos Humanos y Administrativo Mantenimiento y
Materiales Servs. de la SFA

Inicio

Solicita
servicios

Recibe solicitud,

Detecta necesidades, y
necesidades de

ade gira instrucciones
mantenimiento »| para atencion

v

Analiza
servicios y
determina si
se requiere
solicitud por
oficio

A

!

¢ Servicio

- p No
carpinteria?

Elabora oficio y Revisa, firma y
requisita envia oficio con

A

> Realiza el
»

v

formatos, si es anexos, si es el
el caso caso

servicio
correspondiente

v

Recibe servicio
o]
mantenimiento

Revisa servicio
realizado y

A 4

firma orden de
servicio

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Integracién del anteproyecto de presupuesto anual
Caodigo del Procedimiento: P-CECUFID-DA-10
Unidad Responsable: Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:
Atender las necesidades de esta Comisidn Estatal de Cultura Fisica y Deporte.
1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. La formulacion y aprobacién del anteproyecto para gasto corriente y capitulos 4000, 5000 y
6000, se realizara en base a las metas y proyectos establecidos y cuya aprobacion y liberacion
de los recursos los autoriza la CPLADE y la SFA.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable a la Delegacién Administrativa.

1.4 Fundamento Legal:

e Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Michoacan de Ocampo,

Rev. 00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Integracién del anteproyecto de presupuesto anual

Caodigo del Procedimiento:

P-CECUFID-DA-10

Unidad Responsable:

Delegacion Administrativa

No.

Descripcién de la Actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

1

Convoca a las dependencias y entidades
de la Administraciéon Puablica Estatal para
darles a conocer los lineamientos para la
integracion del anteproyecto  de
presupuesto anual.

CPLADE

Formatos
Lineamientos

Formatos
Lineamientos

Conjuntamente con el Jefe de Dpto. De
Recursos Financieros, Humanos vy
Materiales elaboran el anteproyecto de
presupuesto anual de la CECUFID, con
base en las disposiciones que establecen
los lineamientos emitidos por la
CEPLADE, para ello, se consideran
Unicamente las partidas presupuestales
de los capitulos 2000 y 3000, Materiales
y Suministros, y Servicios Generales, del
Clasificador por Objeto del Gasto. En
relacion al capitulo 1000 Servicios
Personales, la SFA emite plantillas de
personal para validacion del Director
General de CECUFID.

Delegado
Administrativo

Formatos
Lineamientos

Anteproyecto

Requisita los formatos “Justificacién de
los Programas”, “Resumen por Recursos-
Upp-Ur-Programas-Capitulo-Partida”, vy
“Estructura Programatica

Presupuestaria”.

Jefe de Dpto. De
Recursos
Financieros,

Anteproyecto

Formatos
requisitados

Revisa el anteproyecto de presupuesto
anual de la CECUFID. Si tiene
observaciones devuelve para su
correccién y regresa a la actividad 3. Si
no hay observaciones lo somete al titular
de la CECUFID para su validacion.

Delegado
Administrativo

Formato

Anteproyecto

Revisa y valida anteproyecto de
presupuesto y lo devuelve para su
tramite correspondiente

Director General

Anteproyecto

Documento

Rev. 00
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6 Envia anteproyecto de presupuesto de | Jefe de Dpto. De | Anteproyecto Oficio
la CECUFID a través del sistema | Recursos
informatico de la CPLADE y elabora | Financieros
oficio para enviar el anteproyecto por
medio impreso.
7 Remite mediante oficio, el | Director General | Oficio Oficio
anteproyecto de presupuesto anual a
la Secretaria de Planeacion vy
Desarrollo Estatal.
8 Revisa el anteproyecto de | CPLADE Anteproyecto Documento
presupuesto anual de la CECUFID. Si
tiene observaciones devuelve para su
correccion.
9 Efectla correcciones al anteproyecto | Delegado Anteproyecto Anteproyecto
de presupuesto anual de la CECUFID, | Administrativo con
continua en el punto 5. correcciones
10 |Si el anteproyecto de presupuesto de | CPLADE Anteproyecto Asignacién
la CECUFID no tiene observaciones, inicial
envia posteriormente la “asignacion
inicial de presupuesto”.
Fin del Procedimiento
Rev. 00
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CPLADE Delegado Jefe de Dpto. de Director General
Administrativo Recursos Financieros
Inicio

Da a conocer
lineamientos

Revisa el
anteproyecto
anual de la
CECUFID

Observaciones?

A\ 4

Envia
“asignacion
inicial de
presupuesto”

|

Fin

t Elabor? d Requisita
anteproyecto de formatos
presupuesto anual > —
Revisa
anteproyecto de [¢
presupuesto
¢Tiene Si
observaciones?
No . | Revisay valida
" | anteproyecto de
Efectia presupuesto
correcciones y Envia
presenta anteproyecto de
anteproyecto presu_puesto via |«
sistema
Remite
p | anteproyecto de
presupuesto,
via oficio
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Afectacién y modificacion presupuestal

Caodigo del Procedimiento:

P-CECUFID-DA-11

Unidad Responsable:

Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Ejercer el presupuesto asignado a la dependencia de manera oportuna, eficiente y transparente
mediante mecanismos de control y seguimiento establecidos por las autoridades competentes.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. Agilizar los procesos de afectacion, control, seguimiento y revision del ejercicio presupuestal.
2. Optimizar los recursos financieros asignados.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Delegacién Administrativa.

1.4 Fundamento Legal:

e Reglamento Interior de la CECUFID
e Manual de Organizacién de la CECUFID

Rev. 00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Afectacién y modificacion presupuestal
Caodigo del Procedimiento: P-CECUFID-DA-11
Unidad Responsable: Delegacion Administrativa
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Verifica suficiencia de recursos antes | Jefe de Dpto. De | POA POA autorizado.
de realizar afectaciones por partida | Recursos autorizado.
presupuestal Financieros
2 Si no existe suficiencia de recursos | Jefe de Dpto. De | POA POA autorizado.
registra modificacién presupuestal y | Recursos autorizado.
espera autorizacion y regresa a la|Financieros
actividad 1.
3 Si existe suficiencia registra en tarjeta- | Jefe de Dpto. De | POA Suficiencia
cuenta Unica para afectacién Recursos autorizado. presupuestal
Financieros
4 Registra factura o recibo para |Jefe de Dpto. De | Suficiencia Factura o recibo
afectacion Recursos presupuestal registrado
Financieros
5 Revisa y firma documento de |Delegado POA POA autorizado
ejecucion presupuestal y turna. Administrativo autorizado. y firmado
6 Firma documento de ejecucion | Director General | POA autorizado | POA autorizado
presupuestal y firmado y firmado
7 Recibe del Delegado Administrativo | Jefe del POA autorizado | POA autorizado
autorizacion Departamento y firmado y firmado
de Recursos
Financieros
8 Envia autorizacion al area de |Jefe de Dpto. De | POA autorizado | Oficio de
presupuesto a fin de que realice el|Recursos y firmado solicitud
registro de modificacion presupuestal, | Financieros
elabora oficio de solicitud y envia a su
Jefe de Departamento.
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No.

Descripcién de la Actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

Recibe oficio envia al Director General
para que recabe firmas y envie a la
Secretaria de Finanzas y
Administracion

Delegado
Administrativo

Oficio

Oficio validado.

10

Recibe respuesta con autorizacién
para modificacibn y remite a la
Delegacion Administrativa.

Director General

Oficio
contestado

Oficio remitido

11

Recibe oficio de autorizacion o
negacibn y envia al area de
presupuesto para su conocimiento,
registro y aplicacion

Jefe de Dpto. De
Recursos
Financieros

Oficio

Oficio de
autorizacién o
negacion

12

Respecto al capitulo 1000 se registra
en las tarjetas cuenta Unica el
“documento de ejecucioén
presupuestaria 'y pago ndémina
burocracia y funcionarios”, que le hace
llegar quincenalmente la Secretaria de
de Finanzas y Administracion, para
hacer la afectaciébn de las partidas
presupuestales del capitulo 1000
“servicios personales”.

Personal del
Area de
Presupuesto del
Dpto. de
Recursos
Financieros

DEPPy
nominas

Registro

13

Envia al éarea de presupuesto los
comprobantes fiscales para afectacion
y pago de los capitulos 2000 y 3000
(mediante DEPP)

Jefe de Dpto. De
Recursos
Financieros

Comprobantes
fiscales con
solicitudes

Comprobantes
fiscales con
solicitudes

14

Para el caso de afectacion de las
partidas  presupuestales de los
capitulos 2000 y 3000 “Materiales vy
Suministros” y “Servicios Generales”,
registra la factura o recibo en el
“sistema de ejecucién y control del
gasto publico” de la Secretaria de de
Finanzas y Administracion, y elabora
el “documento de ejecucion
presupuestal “ correspondiente.

Personal del
Area de
Presupuesto del
Dpto. de
Recursos
Financieros

DEPP

DEPP

15

Revisa y firma el “documento de
ejecucion presupuestal” y lo somete al
Director General de la CECUFID para
su firma.

Delegado
Administrativo

DEPP

DEPP
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No.

Descripcién de la Actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

16

Firma el “documento de ejecucion
presupuestal” y lo devuelve para su
tramite.

Director General

DEPP

Documento

17

Envia el “documento de ejecucion
presupuestal” a la Direccion de
Programacion y Presupuesto

Jefe de Dpto. De
Recursos
Financieros

DEPP

Documento

18

movimiento
autoriza el
de ejecucion
y lo devuelve con

Efectia el
correspondiente,
“documento
presupuestal’
contra-recibo.

Director de
Programacion y
Presupuesto de
la SFA

DEPP

Documento

19

Recibe el “documento de ejecucion
presupuestal” autorizado y el contra-
recibo y acude al Departamento de
Caja de la Secretaria de de Finanzas y
Administracion. Cuando se trate de
pago a proveedores, entrega contra-
recibo al proveedor para que se
presente al Departamento de Caja, en
donde se le entrega el cheque
correspondiente.

Personal del
Area de
Presupuesto del
Dpto. de
Recursos
Financieros

DEPP

Documento

20

Recibe contrarecibos y se entrega a
proveedores

Jefe de Dpto. De
Recursos
Financieros

Contrarrecibo

Contrarrecibo

21

Recibe contra-recibo y entrega cheque
o documento de transferencia
electrénica de dinero (SPEUA).

Jefe del Dpto.
de Caja de la
Secretaria de
Finanzas

Contrarecibo o
SPEUA

Documento

22

Recibe documento de transferencia
electronica de dinero (SPEUA) o
cheque y efectlia depdésito bancario.

Fin del Procedimiento

Personal del
Area de
Presupuesto del
Dpto. de
Recursos
Financieros

Documento

Documento
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Jefe de Dpto. de Delegado Director General Director de Jefe del
Recursos Administrativo Programaciony | Departamento
Financieros Presupuesto SFA de Caja
Inicio @
| v
Verifi . , .
sufic?(;:]IcCiZ de (I?ewsayflrma Firma
> recursos oc_umentp de > docymentp de
financieros ejecucion ejecucion
presupuestal presupuestal

Si

¢ Suficiencia de

Registra
modificacion
| presupuestaly

espera
autorizacién

—

Registra en
tarjeta-cuenta
Unica para
afectacion
capitulo 1000.

v

Registra factura
o recibo para
afectacion
capitulo 2000 y
3000
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Jefe de Dpto. de Delegado Director General | Personal del area Director de

Recursos Administrativo de Presupuesto | Programacion
Financieros del Dpto. de y Presupuesto
Recursos de la SFA
Financieros
Recibe
autorizacion
\ 4
. Envia, Recibe oficio y Recibe
a‘IJ gnzam]?n_ y envia para respuesta con
eda or? c_)tlc&o —» recabar firmas »{ autorizacion o
€ solicitu negacion
Recibe oficio de
autorizacién o
negaciéon y
envia Registra
documento
Envia
comprobantes [«
fiscales
Registra factura
I oreciboy
elabora Efectla
documento movimiento,
autoriza 'y
. _ devuelve
Revisay firma |« contra-recibo
documento
- Firma el Recibe el
Envia el document documentoy |g
documento |« ocumento entrega
contrarecibo

©
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Jefe de Dpto. de | Jefe del Dpto. de | Personal del area Delegado Director de

Recursos Caja de la SFA de Presupuesto Administrativo Programacion
Financieros del Dpto. de y Presupuesto
Recursos de la SFA
Financieros
; Recibe Recibe
Recibe contrarecibo y tdocu][nento_de
contrarecibosy [— | entrega cheque p| lransierenciay
se entrega o0 documento efectia
deposito
Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Adquisicion a través del Alimacén General
Codigo del Procedimiento: P-CECUFID-DA-12
Unidad Responsable: Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:
Adquirir herramientas, refacciones, materiales e implementos de limpieza para el mantenimiento de
instalaciones de la dependencia mediante compras consolidadas a través del almacén general de
Gobierno del Estado.
1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. Realizar las compras correspondientes al capitulo 2000 y 3000 a través del almacén de Gobierno

del Estado.
2. Verificar las existencias en el almacén general de los materiales a adquirir.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Delegacién Administrativa.

1.4 Fundamento Legal:

e Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Michoacan de Ocampo,
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Adquisicion a
Administracion

través del almacén

general de la Subsecretaria de

Caodigo del Procedimiento:

P-CECUFID-DA-12

Unidad Responsable: Delegacion Administrativa
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Formula requisiciones de bienes vy |Subdirector de la|Oficio Oficio
servicios CECUFID
2 |Recibe requisicion de bienes vy |Director Oficio de Oficios para
servicios y autorizacion para SuU|General requisicion CADPE
adquisicién
3 | Recibe documentacién y autoriza de | Delegado Oficios de Oficios de
la adquisicion de bienes y servicios, | Administrativo pedidos pedidos
firma oficios para el CADPE
4 | Recibe documentacion firmada de |Jefe de Dpto. de|Documentacion | Documentacion
autorizacién de adquisicion de bienes | Recursos Humanos firmada
y servicios y verifica su existencia en |y Materiales
el almacén general de Gobierno del
Estado
5 |Realiza requisicién de los articulos|Jefe de Dpto. de |Requisiciony Requisicion y
existentes en el almacén general asi | Recursos Humanos | oficio oficio
como oficio de solicitud y lo remite a |y Materiales
la delegacion administrativa.
6 | Recibe oficio y requisicion de bhienes | Delegado Oficio Oficio
y servicios y envia al almacén general | Administrativo
7 |Envia copia de acuse al &rea de |Delegado Oficio Oficio
recursos financieros, humanos Yy | Administrativo contestado y/o | contestado y/o
materiales, a fin de que reciban los requisicion requisicion
materiales en el almacén. autorizada autorizada
8 | Remite copia al area de presupuesto | Jefe de Dpto. de|Oficio Oficio
para que haga afectacion | Recursos
presupuestal Financieros
9 |Entrega afectacion presupuestal y |Personal del Area |Afectacion Afectacion
area de contabilidad para su registro |de Presupuesto del | presupuestaria. | presupuestaria
en Estados Financieros. Dpto. de Recursos registrada
Fin del Procedimiento Financieros
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3.FLUJOGRAMA
Subdirector de Director Delegado Jefe del Jefe del Personal del
la CECUFID General Administrativo Dpto. de Dpto. de Area de
Recursos Recursos Presupuesto
Humanos y Financieros del Dpto. de
Materiales Recursos F.
Inicio
; Recibe
Formula Recibe docfn?(e:fticién documentacién
requi_siciones requisicion de I autorizacion firmada de
de ble_n_es y [» bien_e§ y y de autorizacion de
servicios servicios bienes/servicio bienes y
servicios
Realiza
Recibe oficio requisicion de
y envia e articulosy
oficio de
¢ solicitud
Envia copia Remite Entrega
de acuse copia —™ afectacion
A 4
Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Integracién del calendario anual de metas y del avance fisico
financiero mensual de la CECUFID
Cddigo del Procedimiento: P-CECUFID-DA-13
Unidad Responsable: Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Llevar un control adecuado de los avances fisicos financieros en forma mensual que reflejen las
afectaciones presupuestales por programa.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:
1. La aprobacion y liberacion de los recursos, se realiza en base a las metas y proyectos

establecidos en el Programa Operativo Anual que se formula, y de acuerdo a los lineamientos
que emite la Coordinacion de Planeacion y Desarrollo Estatal y la Secretaria de Finanzas.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Delegacién Administrativa.

1.4 Fundamento Legal:

e Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Michoacan de Ocampo.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Integracién del calendario anual de metas y del avance fisico
financiero mensual de la CECUFID

Caodigo del Procedimiento:

P-CECUFID-DA-13

Unidad Responsable:

Delegacion Administrativa

No.

Descripcién de la Actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

1

Requisita y remite a la Delegacion
Administrativa el “Formato FS1 de
calendarizacion de metas” emitido
por la Coordinacién de Planeacion y
Desarrollo Estatal (CPLADE), en el
mes de Enero.

Director General

Formato F51

Formato F51

Revisa el “Formato FS1 de
calendarizacion de metas” de cada
Unidad administrativa. Si el “Formato
FS1 de calendarizaciéon de metas”
tiene correcciones lo devuelve a la
Unidad administrativa
correspondiente para su correccion y
regresa a la actividad anterior. Si el
“Formato FS1 de calendarizacion de
metas” no tiene correcciones, turna
para su integracion.

Delegado
Administrativo

Formato F51
requisitado

Formato requisitado
y revisado

Integra el “Formato FS1 de
calendarizacion de metas” de la
CECUFID.

Jefe de Dpto. De
Recursos
Financieros,
Humanos y
Materiales

Formato
requisitado y
revisado

Formato integrado

Da visto bueno al “Formato FS1 de
calendarizacion de metas” de la
CECUFID y turna para su registro
electrénico.

Delegado
Administrativo

Formato
integrado

Formato de
calendarizacion

Envia “Formato FS1 de
calendarizacion de metas” a través
del sistema informatico de Ila
Coordinacion de Planeacion vy
Desarrollo Estatal (CPLADE).

Jefe de Dpto. De
Recursos
Financieros,
Humanos y
Materiales

Formato de
calendarizaci
on

Formato de
calendarizacion

Revisa informacién en el sistema
informético y envia formato para
validacién del Director General de la
CECUFID.

CPLADE

Formato de
calendarizaci
on

Formato de
calendarizacion
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
7 Somete a validacion del Director | Delegado Formato de Oficioy
General de la CECUFID y envia|Administrativo calendarizacion Formato FS1
mediante oficio a la Coordinacion de
Planeacion y Desarrollo Estatal
(CPLADE) el “Formato FS1 de
calendarizaciéon de metas” de la
CECUFID.
8 Recibe formato validado para su|CPLADE Formato FS1
soporte y seguimiento del avance
mensual de las metas programadas.
9 Remite dentro de los primeros 5 dias | Director General | Formato de Formato de
de cada mes el “Formato de seguimiento seguimiento
seguimiento de la  estructura Estructura Estructura
programatica presupuestaria” Programatica Programatica
debidamente requisitado. Presupuestaria Presupuestaria
10 |Integra el avance fisico financiero |Jefe de Dpto. De |Formato de Formato de
mensual de la CECUFID en el|Recursos seguimiento seguimiento
“Formato de seguimiento de la |Financieros, Estructura Estructura
estructura programética | Humanos y Programatica Programatica
presupuestaria”. Materiales Presupuestaria Presupuestaria
11 |Da Visto Bueno al “Formato de |Delegado Formato de Formato de
seguimiento de la  estructura | Administrativo seguimiento seguimiento
programatica presupuestaria” y Estructura Estructura
somete a validacién del Director Programatica Programatica
General de la CECUFID. Presupuestaria Presupuestaria
12 | Envia el “Formato de seguimiento de | Jefe de Dpto. De |Formato de Formato de
la estructura programatica | Recursos seguimiento seguimiento
presupuestaria” a través del sistema | Financieros, Estructura Estructura
informatico de la Coordinacién de |Humanosy Programatica Programatica
Planeacién y Desarrollo Estatal | Materiales Presupuestaria Presupuestaria
(CPLADE) dentro de los 10 dias
hébiles de cada mes.
Fin del Procedimiento
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Director General Delegado Jefe de Dpto. de CPLADE
Administrativo Recursos Financieros
Requisita y
remite formato Revisa formato
de > de
calendarizacién calendarizacién
de metas de metas
. i Integra
Si ¢liene N No calendarizacién
correcciones? —> de metas de la
CECUFID
DaVo.Bo.ala |«
calendarizacién
de metas
. Revisa y envia
| Iva]a g calendarizacion
> ga endarizacion »| de metas para
e metas por el validacion
sistema
Somete a
validacion del
Director General |«
Recibe
calendarizacion
| de metas para
» soporte y
seguimiento de
metas
v
Remite formato
de seguimiento Integra el
de la estructura avance fisico
programatico > financiero
presupuestal, mensual de la
CECUFID
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Director General Delegado Jefe de Dpto. de CPLADE

Administrativo

Recursos Financieros

©,

Da Vo. Bo. al
avance fisico final,
y lo somete al
Director General
para validacién

Envia avance
fisico financiero
por el sistema

informatico
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Mantenimiento preventivo y correctivo de equipo de computo
Cédigo del Procedimiento: P-CECUFID-DA-14
Unidad Responsable: Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Contar con el inventario de equipo de cobmputo en 6ptimas condiciones.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. Efectuar el mantenimiento preventivo del equipo de computo para eficientar las actividades del
usuario, optimizando recursos en servicios correctivos, de acuerdo a las estrategias definidas.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Delegacién Administrativa.

1.4 Fundamento Legal:

o Reglamento Interior de la Comision Estatal de Cultura Fisica y Deporte.
e Manual de Organizacion de la Comision Estatal de Cultura Fisica y Deporte.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Mantenimiento preventivo y correctivo de equipo de cémputo

Caodigo del Procedimiento:

P-CECUFID-DA-14

Unidad Responsable:

Delegacion Administrativa

No.

Descripcién de la Actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

1

Determina estrategia a seguir para
efectuar el mantenimiento al equipo
de computo y verifica si se requiere
mantenimiento preventivo.

Jefe de Dpto. De
Recursos
Humanos y
Materiales

Analisis

Documento

Si  se requiere  mantenimiento
preventivo, de conformidad con el
Programa de Analisis Programético
Presupuestario (POA), gira
instrucciones al personal de su
Unidad administrativa para realizar el
mantenimiento preventivo del equipo
de cémputo de acuerdo a la
estrategia definida.

Jefe de Dpto. De
Recursos
Humanos y
Materiales

Mantenimiento
preventivo

Documento

Efectia el mantenimiento preventivo
al equipo de cOmputo, de
conformidad con el manual interno
de mantenimiento, para lo cual
realiza actividades consistentes en
desarmar el equipo; limpieza;
revision de los componentes
internos; aplicacion de solvente
antiestatico; cierre del equipo;
limpieza exterior; y revisiébn de
programas informaticos instalados en
el equipo.

Encargado de los
servicios
informéticos y
documentacioén de
la CECUFID

Servicio

Equipo de
Computo

Entrega el equipo de cémputo a la
Unidad administrativa
correspondiente, requisita “orden de
mantenimiento” y recaba firma de
conformidad.

Encargado de los
servicios
informaticos y
documentacién de
la CECUFID

Orden de
mantenimiento

Documento

Recibe  equipo
conformidad la
mantenimiento”.

y firma de
“orden de

Delegado
Administrativo

Orden de
Servicio Firmado

Documento
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No.

Descripcién de la Actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

Informa sobre el mantenimiento
efectuado al Jefe de Dpto. De
Recursos Humanos y Materiales y
archiva “orden de mantenimiento”

Encargado de los
servicios
informaticos y
documentacion de
la CECUFID

Informe

Documento

Recibe informe del mantenimiento
efectuado al equipo y termina
procedimiento

Jefe de Dpto. De
Recursos
Financieros,
Humanos y
Materiales

Informe

Documento

Si no se requiere mantenimiento
preventivo  recibe solicitud de
mantenimiento correctivo al equipo
de cOmputo por parte del titular de la
Unidad administrativa, requisita
“‘orden de mantenimiento” y elabora
diagnostico.

Jefe de Dpto. De
Recursos
Humanos y
Materiales

Solicitud de
mantenimiento

Documento

Verifica si se requieren refacciones o
componentes informaticos. Si no se
requieren refacciones o componentes
informéticos, gira instrucciones para
efectuar el mantenimiento correctivo.

Jefe de Dpto. De
Recursos
Humanos y
Materiales

Solicitud de
refacciones

Documento

10

Efectia el mantenimiento correctivo
correspondiente  del equipo de
coémputo. Se continda en la actividad
4,

Encargado de los
servicios
informaticos y
documentacion de
la CECUFID

Servicio

Equipo reparado

11

Si  se requieren refacciones o
componentes informaticos, verifica
existencia de los mismos. Si hay
existencia el procedimiento continla
en el punto 5.

Jefe de Dpto. De
Recursos,
Humanos y
Materiales

Solicitud de
refacciones

Documento

12

Si no hay existencia de refacciones o
componentes informaticos, Jefe de
Dpto. De Recursos Financieros,
Humanos y Materiales elabora
solicitud  dirigida al Delegado
Administrativo para la compra de las
mismas.

Fin del Procedimiento

Jefe de Dpto. De
Recursos
Humanos y
Materiales

Solicitud

Documento
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Jefe de Dpto. de Recursos
Humanos y Materiales

Encargado de los Servicios
Informaticos y Documentacion

Delegado Administrativo

de la CECUFID
Determina Efectla

estrategia 'y
verifica si se

mantenimiento
preventivo al

¢ Mantto.
preventivo?

Si

h 4

Gira
instrucciones
para realizar

mantenimiento T
preventivo

Recibe informe
de
mantenimiento |«

requiere equipo de
mantenimiento computo
nreventivo

v

Entrega equipo,
requisita orden

Recibe equipo y
firma orden de
mantenimiento

de
( :) ’ mantenimiento

Informa sobre
mantenimiento

\4

de equipo

de equipo

—0

Recibe solicitud
de
mantenimiento
correctivo
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Jefe de Dpto. de Recursos Encargado de los Servicios Delegado Administrativo
Humanos y Materiales Informéticos y Documentacion
de la CECUFID
Verifica si se
requieren
refacciones
o Efectia
SRequiere, No p | mantenimiento
correctivo <«
Verifica é

existencia
de refacciones

Si

¢Hay
refacciones?

Elabora
solicitud para
adquirir
refacciones

Ol

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Registro y actualizacion del Archivo de Tramite de la CECUFID
Caodigo del Procedimiento: P-CECUFID-DA-15
Unidad Responsable: Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Contar con una buena organizacion y vigilancia de los archivos administrativos e histéricos de la
Administracion de la CECUFID.
Resguardar la documentacion oficial de la mejor forma posible.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. Solicitar el resguardo correspondiente a las areas respectivas.

2. Controlar, identificar, clasificar, digitalizar y capturar en base de datos la documentacion oficial de
las Unidad administrativa oficial de la CECUFID.

3. Recibir bajo inventario la documentacion de los archivos de tramite y conservarla hasta su
disposicion final.

4. Clasificar los expedientes segun la clasificacion con datos que complementardn los ya
registrados por el Archivo de Tramite.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Delegacién Administrativa.

1.4 Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Comisién Estatal de Cultura Fisica y Deporte.
Manual de Organizacion de la Comisién Estatal de Cultura Fisica y Deporte.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Registro y actualizacion del Archivo de Tramite de la CECUFID

Cdédigo del Procedimiento:

P-CECUFID-DA-15

Unidad Responsable:

Delegacion Administrativa

No. Descripcion de la Actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

1 Envia solicitud para resguardo de
documentacion oficial a la
Delegacion  Administrativa,  con
inventario anexo, y en su caso, la
clasificacibn de confidencial o
reserva, que en los términos de la
Ley de Archivos Administrativos e
Historicos del Estado de Michoacan
de Ocampo y sus Municipios se
realice.

Titulares de las
unidades
administrativas

Solicitud

Solicitud

2 Recibe solicitud con  anexos
correspondientes, acusa de recibido
la solicitud con anexos y la turna
Jefe de Dpto. De Recursos
Financieros, Humanos y Materiales
para su atencion.

Delegado
Administrativo

Solicitud

Solicitud

3 Gira indicaciones para integrar al
Archivo de Tramite de la CECUFID
la documentacion remitida por la
Unidad administrativa solicitante.

Jefe de Dpto. de
Recursos
Humanos y
Materiales

Solicitud

Indicaciones

4 Identifica, clasifica, digitaliza, captura
en base de datos la documentacion
oficial de la Unidad administrativa, la
integra en el Archivo de Tramite de
la CECUFID e informa al Jefe de
Dpto. De Recursos Financieros,
Humanos y Materiales.

Personal del
Dpto. de
Recursos
Humanos y
Materiales

Indicaciones

Documentacion

5 Recibe informe sobre la integracion
de la documentacion oficial de la
Unidad administrativa al Archivo de
Tramite de la CECUFID vy al
transcurrir el afio calendario, gira
indicaciones al personal de la
Unidad administrativa a su cargo
para efectuar la actualizacion anual
del Archivo de Tramite de Ia
CECUFID.

Jefe de Dpto. de
Recursos
Humanos y
Materiales

Informe de
integracion de
documentacién

Indicaciones
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No.

Descripcién de la Actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

Efectia depuracion fisica de la
documentacion contenida en el
Archivo de Tramite de la CECUFID y
la clasifica de conformidad con los
criterios de valoracion para la
determinacion de vida util de la
informacion; valor legal, fiscal o
histérico de cada documento, para
ello, solicita asesoria del personal
especializado de la Direcciéon de
Archivos del Poder Ejecutivo de la
SFA..

Personal del
Dpto. de
Recursos
Humanos y
Materiales

Indicaciones

Documentacion

Actualiza la base de datos y el
“Catalogo de Vigencia de
Documentos” del Archivo de Tramite
de la CECUFID.

Personal del
Dpto. de
Recursos
Humanos y
Materiales

Documentacion

Base de datos
actualizada

Archiva la documentacion que se
debera seguir resguardando; para el
caso de la documentacion que haya
concluido su tramite para su
resguardo y consulta posterior,
elabora relacién de su contenido y la
envia a la Direccion de Archivos del
Poder Ejecutivo de la SFA

Personal del
Dpto. de
Recursos
Humanos y
Materiales

Archivos digitales
y documentales

Elaboracion de
relacion de
contenido

Hace la recepcion y verificacion
fisica de la documentacion y entrega
comprobante de recibido de Ia
misma.

Director de
Archivos del
Poder Ejecutivo

Archivos digitales
y documentales

Comprobante de
recibo

10

Recibe comprobante de recibido de
la relacion de la documentacion y lo
archiva. Para el caso de Ia
documentacién que ya no se deberd
resguardar, hace relacion de la
misma y la desecha.

Fin del Procedimiento

Personal del
Dpto. de
Recursos
Humanos y
Materiales

Comprobante de
recibo de relacion
de documentacion

Comprobante de
recibo de relacién
de documentacion
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3. FLUJOGRAMA

Titular de Unidad Delegado Jefe de Dpto. de Personal del Director de
Administrativa Administrativo Recursos Dpto. de Archivos Del
Humanos y Recursos Poder Ejecutivo
Materiales Humanos y
Materiales

Inicio

Efectia
solicitud para Recibe
resguardo de Solicitud con archivo de tramite

documentacién anexos
oficial

Gira indicaciones Identifica,
para integrar el clasifica,
digitaliza,
captura en
base de datos

\ 4

Recibe informe
sobre la
integracion de la
documentacion

A

Efectta
depuracioén fisica
de la
documentacién
archivo de tramite

v

Actualiza la base
g de datos y el
catalogo

v

Archiva la Hace la
documentaaop recepcion y
que se d(_abera rectificacion

seguir fisica
resguardando

\4

Recibe
comprobante de
recibido de la
relacién de la
documentacién

A

—
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Ejercicio del Presupuesto

Cdodigo del Procedimiento:

P-CECUFID-DA-16

Unidad Responsable:

Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Atender las necesidades de este Organismo.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. El Ejercicio del Presupuesto se realizara una vez que se haya formulado y aprobado la liberacion
de los recursos y se realiza de acuerdo a las metas y proyectos establecidos en el Programa
Operativo anual que se formula y cuya aprobacion y liberacién de los recursos los realiza la

Secretaria de Planeacién y Desarrollo Estatal y la Secretaria de Finanzas.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Delegacién Administrativa.

1.4 Fundamento Legal:

e Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Michoacdn de Ocampo,
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Ejercicio del Presupuesto
Caodigo del Procedimiento: P-CECUFID-DA-16
Unidad Responsable: Delegacion Administrativa
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Formula requisiciones de bienes y|Subdirector de |Oficio Documento
servicios CECUFID
2 Recibe requisiciéon de bienes y servicios, | Director General | Oficio de Oficios para
solicita autorizacién de compra requisicion CADPE
3 Recibe documentacibn y  autoriza | Delegado Oficios de Documento
adquisicién de bienes y servicios, firma | Administrativo pedidos
oficios para el CADPE
4 Recibe  documentaciéon  firmada  de | Jefe de | Documentaci | Documento
autorizacién de adquisicion de bienes y | Departamento de | 6n
servicios y envia oficio CADPE Recursos
Financieros
5 Recibe oficio de solicitud de adquisicién de | Comité de | Oficio de Oficio
bienes 'y servicios y convoca a|adquisiciones del | solicitud
proveedores a licitacion Poder Ejecutivo
6 Recibe oficio de invitaciéon a licitacion de | Proveedores Oficio de Oficio
bienes y servicios invitacion
7 Presenta propuestas de los proveedores Comité de | Propuestas Documento
adquisiciones del
Poder Ejecutivo
8 Recibe comunicacién de proveedores | Proveedor Oficio Documento
elegido por CADPE, entrega factura,
bienes o servicios al Jefe de Departamento
de Recursos, Humanos y Materiales.
9 Recibe bienes y servicios y las facturas | Jefe del | Bienes, Oficio
correspondientes a las Subdirecciones | Departamento de | Servicios y
para firma. Recursos facturas
Financieros
10 |Recibe facturas autorizadas por la|Jefe del | Facturas y Factura
Adquisicion de bienes y servicios, realiza la | Departamento de | DEPP
afectacion presupuestal de ejercio del | Recursos
presupuesto. Y formula el DEPP |Financieros
correspondiente y envia a Tesoreria.
Rev. 00
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

11 |Recibe Documento de Envios de Fondo y | Secretario de | DEPP y | Documento
facturas para el pago de bienes y servicios y | Finanzas y | facturas
lo deposita en los bancos. Administracion

12 |Recibe el Documento de Envi6 de Fondos | Delegado SPEUA Documento
por el deposito realizado en Secretaria de | Administrativo
Finanzas y envia copia a Dpto. de Recursos
Financieros, Humanos y Materiales

13 | Recibe DEPP autorizado y copia del SPEUA | Jefe del | DEPP Y Documento
por el depésito a bancos, formula cheque de | Departamento SPEUA
pago y lo envia para firma. de Recursos

Financieros

14 | Recibe cheque de pago, revisa y lo firma, | Delegado Cheque Oficio
envia a la Direccion General para firma y | Administrativo
autorizacién de pago.

15 |Recibe cheque y firma de autorizacién y lo | Director General | Cheque Cheque
devuelve al Departamento de Recursos firmado
Financieros.

16 |Recibe cheque firmado y autorizado y lo |Jefe del | Cheque Cheque
entrega al proveedor. Departamento firmado

de Recursos
Financieros

17 |Recibe cheque firmado y se presenta en |Proveedor Cheque Oficio
Banca Privada para que se le paguen los
bienes o servicios.

Fin del Procedimiento

Rev. 00

15/12/11




Manual de Procedimientos de la Comisién

Estatal de Cultura Fisica y Deporte

o o

REV: 00 FECHA : 15/12/11 ECHOACAE
HOJA: 174 DE: 200
3. FLUJOGRAMA
Subdirector de Director Delegado Jefe del Dpto. Comité de Proveedores

CECUFID

General

Administrativo

de Recursos

Adquisiciones

Financieros del Poder
Ejecutivo
Formula Recibe Recibe Recibe Recibe oficio Recibe oficio de
requisiciones requisicion documentacién documentacién de solicitud invitaciéon a
de bienes y de bienes y y autorizacién firmada de proveedores licitacién de
servicios solicita autorizacion 7| > bienes y
compra servicios
Presenta
propuestas
de los B
proveedores [~
para
determinar
. Recibe
bliqeer::elze comunicacion
servicio); P de proveedor
(facturas) elegido por
CADPE
\ 4
Recibe
facturas
autorizadas
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Secretario de Delegado Jefe del Dpto. Director Proveedor Subdirector
Finanzas y Administrativo | de Recursos General de CECUFID
Administracion Financieros
Recibe DEPP y Recibe Recibe
facturas para el documento de DEPP
pago de bienes > envi6 de | autorizado y
y servicios de fondos copia de
CECUFID. SPEUA
Recibe
cheque y
firma —
Recibe
chequey
firma
Recibe
cheque <
firmado Recibe
> cheque
firmado
A 4
Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Elaborar Estados Financieros

Caodigo del Procedimiento:

P-CECUFID-DA-17

Unidad Responsable:

Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Contar con la informacién suficiente en tiempo de la situacion financiera de la entidad.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Los Estados Financieros contaran con la informacion en tiempo de la situacién financiera de la

entidad.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Delegacién Administrativa.

1.4 Fundamento Legal:

e Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto publico del Estado de Michoacan de Ocampo.
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2.DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Elabora Estados Financieros
Cdodigo del Procedimiento: P-CECUFID-DA-17
Unidad Responsable: Delegacion Administrativa
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Entrega control de cheques | Jefe de Dpto. de Cuaderno de Firma de
expedidos Recursos Financieros | control recibido

2 | Entrega pélizas de ingresos y | Jefe de Departamento | Pdlizas Registro
egresos y cortes de ingresos | de Recursos comprobantes
debidamente sustentados. | Financieros Solicitud
Registro contable de pdlizas de Cotizacion
ingresos, egresos y diario de i
Recursos: Federal, Estatal vy Fichas de
Propios y cuenta de Fondo deposito
Revolvente.

3 | Entrega de DEPP Registro | Personal de Area de DEPP Operado | Firma de
contable de afectaciones | presupuesto del y sustentado Recibido
presupuestales mediante DEPP | Depto. de Recursos

Financieros

4 | Entrega de reporte de pagos de | Personal de Area de Reporte Firma de

impuestos presupuesto del recibido
Depto. de Recursos
Financieros

5 | Recibe de Estado de Cuenta y | Jefe de Departamento | Estados Firma de
elabora conciliaciones | de Recursos Financieros recibido
bancarias. Financieros

6 | Realiza reportes de nébmina Personal de Area de Reporte Firma de

presupuesto del recibido
Depto. de Recursos
Financieros

7 | Realiza reporte mensual de | Personal de Area de Reporte Firma de

presupuesto ejercido. presupuesto del recibido
Depto. de Recursos
Financieros
8 | Captura pdlizas en programa | Personal de Area de Equipo de Reporte
Col presupuesto del cémputo y Auxiliares y
Depto. de Recursos programa COl, Balanza
Financieros polizas Comprobacion
Rev. 00
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
9 | Verificay corrige diferencias Personal de Area de Reporte Reporte
presupuesto del Auxiliares y Auxiliares y
Depto. de Recursos Balanza Balanza
Financieros Comprobacién
10 | Imprime borradores de Estados | Personal de Area de Reporte Estados
Financieros y entrega al | presupuesto del Auxiliares y Financieros
Contador general para su 12 | Depto. de Rec. F. Balanza
revision.
11 | Si existe alguna correccion el | Personal de Area de Estado 22 revision
encargado de  presupuesto | presupuesto del Financiero
devuelve para realizar | Depto. de Recursos
correcciones, regresa a la | Financieros
actividad 9, de no ser asi lo
entrega al jefe del Dpto. de
Rec. Financieros para su
revisiéon
12 | Revisa y plantea observaciones | Jefe de Borrador de Autorizacion
al delegado administrativo, si se | Departamento Estado
requieren modificaciones, estas | d& Recursos Financiero
se plantean con éarea de | Financieros
presupuesto y contabilidad; de
no haber modificaciéon alguna,
se autoriza la impresion de el.
13 | Remite los estados financieros Personal de Area de Estados Completos
para recabar las firmas al jefe presupuesto del Financieros
del Depto. De Recursos Depto. de Rec.
Financieros Financieros
14 | Recibe estados financieros y Jefe de Estados Estados
turna para firma Depto.de Rec. Financieros financieros
Financieros completos
15 | Recibe los Estados Financieros | Delegado Estados Estados
y envia a Direccion para firma. | agministrativo Financieros Financieros
16 | Recibe los Estados financieros, | Director Estados Estados
los revisa, los firma y devuelve | General Financieros Financieros
a Delegacion Administrativa
17 | Recibe los Estados Financieros | Delegado Estados Estados
y envia a Secretaria de | aodministrativo Financieros Financieros
Finanzas y Administracion y
COCOEM y espera
observaciones.
Fin del Procedimiento
Rev. 00

15/12/11




Manual de Procedimientos de la Comisién
Estatal de Cultura Fisica y Deporte

o o

MICHOACAN
REV: 00 FECHA : 15/12/11 —  Estdenti ———
HOJA: 179 DE: 200
3. FLUJOGRAMA
Jefe del Personal del Area Director Secretaria de COCOEM
Departamento de de Presupuesto General Finanzas y
Recursos del Dpto. de Administracion
Financieros Recursos
Financieros
Entrega
control de
cheques
expedido
Entrega Entrega DEPP
pélizas — y registro
contable
\ 4
Entrega de
reporte de
pagos de
impuestos
Recibe
Estados
Financierosy |«
elabora
conciliaciones

Realiza reportes
de némina

v

Realiza
reporte
mensual de
presupuesto

v

Captura
pélizas en
nroarama

5
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Personal del Area de
Presupuesto del
Dpto. de Recursos
Financieros

Jefe del Dpto. de
Recursos
Financieros

Delegado
Administrativo

Director General

Secretaria de
Finanzas y
Administracion

Verifica y
corrige
diferencias

O

Imprime
borradores

2
No

¢ Existe

Revisay

correcciéon?

plantea
observaciones

¢ Existe
correccion?

Il

v
Remite estados
financieros para
recabar firmas

Fin

Autoriza la
impresion <
Ret(:jlbe Recibe Recibe
> estados y — estados y > estados y
turna turna firma
Recibe
estados y
turna y espera
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Construccion de Infraestructura Deportiva.
Cdodigo del Procedimiento: P-CECUFID-DA-18
Unidad Responsable: Departamento de Infraestructura Deportiva

1.1 Objetivo del Procedimiento:
Promover la construccién de infraestructura deportiva destinada a la Cultura Fisica y Deporte en
coordinacién con las dependencias y entidades de la administraciéon publica, Federal, Estatal y
Municipal, asi como con los sectores Social y Privado.
1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:
1. Laconstruccién debera estar apegada a los lineamientos y disposiciones establecidos por la
CONADE y la CECUFID.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Dpto. de Infraestructura Deportiva.

1.4 Fundamento Legal:

e Ley de Cultura Fisica del Estado de Michoacan
e Reglamento Interior de la CECUFID
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Construccion de Infraestructura Deportiva.

Caodigo del Procedimiento:

P-CECUFID-DA-18

Unidad Responsable:

Departamento de Infraestructura Deportiva.

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Recibe solicitud de construccién de |Jefe del Dpto. de | Solicitud Solicitud
instalacion deportiva Infraestructura
Deportiva
2 | Valora la necesidad de dicha obra y se | Jefe del Dpto. de | Solicitud Estudio de
inicia la gestion Infraestructura factibilidad
Deportiva
3 | Solicita al H. Ayuntamiento el expediente | Jefe del Dpto. de | Solicitud Solicitud
técnico de la obra Infraestructura
Deportiva
4 | Elabora el expediente técnico H. Ayuntamiento | Solicitud Expediente
técnico
5 Recibe el expediente técnico Director de la Expediente Expediente
CECUFID técnico técnico
6 | Envia expediente técnico a la CONADE | Jefe del Dpto. de | Expediente Expediente
Infraestructura técnico técnico
Deportiva
7 | Autoriza el recurso econémico CONADE Expediente Recurso
técnico econémico
autorizado
8 | Recibe el recurso Director de la Recurso Recurso
CECUFID econoémico econdémico
autorizado autorizado
9 | Transfiere el recurso al H. Ayuntamiento | Director de la Recurso Recurso
CECUFID
10 |Realiza obra H. Ayuntamiento | Recurso Documento de
entrega
recepcion
11 |Recibe  documentacibn de  obra | Jefe del Dpto. de |Documento de | Documento de
terminada Infraestructura entrega entrega
Fin del Procedimiento Deportiva recepcion recepcion
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Jefe del Dpto. de Director General de CONADE H. Ayuntamiento
Infraestructura CECUFID

Deportiva

( Inicio )

Y

Recibe solicitud

|

Valora la necesidad
de obra

\ 4

Solicita expediente
técnico de la obra v

Elabora expediente
técnico

\ 4

Recibe expediente
técnico

A 4

Envia expediente
técnico

Autoriza recurso

A 4

Recibe recurso

A

A 4

Transfiere el recurso

A 4

Realiza la Obra

v

Realiza
documentacién de
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Supervision de Infraestructura Deportiva

Caodigo del Procedimiento:

P-CECUFID-DA-19

Unidad Responsable:

Departamento de Infraestructura Deportiva.

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Supervisar el cumplimiento de las normas de construccion, lineamientos y disposiciones establecidos
por la CONADE y la Comision Estatal de Cultura Fisica y deporte en materia de Infraestructura

Deportiva.

1.2Politicas y Normas Generales del procedimiento:

2. Lasupervision deberd estar apegada a los lineamientos y disposiciones establecidos por la

CONADE y la CECUFID.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Infraestructura Deportiva.

Fundamento Legal:

e Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de Michoacan de Ocampo.
e Reglamento Interior de la Comision Estatal de Cultura Fisica y Deporte
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Supervision de Infraestructura Deportiva
Caodigo del Procedimiento: P-CECUFID-DA-19
Unidad Responsable: Departamento de Infraestructura Deportiva.
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Recibe comunicacion de inicio de | Jefe del Dpto. de Documento de | Comunicado
obra Infraestructura inicio
Deportiva.
2 Programa visita de obra Jefe del Dpto. de Comunicado Visita
Infraestructura programada
Deportiva.
3 Recibe oficio de comisién Jefe del Dpto. de Oficio de Oficio de
Infraestructura comision comisién
Deportiva.
4 Visita a la obra Supervisor de Supervision Documento
instalaciones
deportivas del Dpto.
de Infraestructura
Deportiva
5 Informa  verbalmente a las | Supervisor de Informe Informe
autoridades del resultado de la|instalaciones
visita deportivas del Dpto.
de Infraestructura
Deportiva
6 Recibe informe por escrito y la|Jefe del Dpto. de Informe Informe y
comprobacion de gastos de la|Infraestructura comprobacion
supervision Deportiva. de gastos
7 Envia copia del documento del | Presidente municipal |Informey Copia
informe de la visita comprobacion
de gastos
8 Archiva informe Jefe del Dpto. de Copia Informe
Fin del procedimiento Infraestructura archivado
Deportiva.
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3. FLUJOGRAMA

Jefe del Departamento de
Infraestructura Deportiva

Supervisor de Instalaciones Presidente Municipal

Deportivas del Dpto. de
Infraestructura Deportiva

INICIO

Recibe
comunicado

Programa visita
de obra

y

Recibe oficio

v

Visita obra

A 4

Informa
verbalmente

\ 4
Recibe informe

resultados
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Fin

Envia copia del
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Mantenimiento y Conservacion de Instalaciones Deportivas.
Caodigo del Procedimiento: P-CECUFID-DA-20
Unidad Responsable: Departamento de Infraestructura Deportiva.

1.1 Objetivo del Procedimiento:
Programar, ejecutar y dar seguimiento al mantenimiento, rehabilitaciébn y remozamiento de las
instalaciones destinadas a la Cultura Fisica y Deporte a cargo de la CECUFID de conformidad con las
disposiciones normativas aplicables.
1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:
1. Las instalaciones se conservaran dandoles mantenimiento continuamente.
1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable al Departamento de Infraestructura Deportiva

1.4 Fundamento Legal:

e Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de Michoacan de Ocampo.
e Reglamento Interior de la Comision Estatal de Cultura Fisica y Deporte.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Mantenimiento y Conservacion de Instalaciones Deportivas.

Caodigo del Procedimiento:

P-CECUFID-DA-20

Unidad Responsable:

Departamento de Infraestructura Deportiva.

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Planea conjuntamente con los |Jefe del Dpto. de | Planeacion Planeacién
administradores los programas | Infraestructura
preventivos y correctivos adecuados | Deportiva.
para el mantenimiento
2 Elabora la solicitud de materiales y | Administrador del | Planeacion Solicitud de
servicios de acuerdo a las|centro materiales
necesidades
3 Envia solicitud de material Administrador del | Solicitud de Solicitud de
centro materiales materiales
4 Entrega material Delegado Solicitud de Material
Administrativo materiales
5 Realiza las acciones de | Administrador del | Dar seguimiento | Acciones
mantenimiento centro a mantenimiento
6 Elabora formatos de control vy |Jefe del Dpto. de | Acciones Formatos de
seguimiento para acciones futuras Infraestructura control
Deportiva.
7 Archiva documentos Administrador del | Formatos de Documentos
Fin del Procedimiento centro control archivados
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3. FLUJOGRAMA

Jefe del Departamento de
Infraestructura Deportiva

Administrador del
centro

Delegado administrativo

Inicio

Planea programas

A 4

Elabora solicitud de
materiales

Y

Envia solicitud de
material
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Entrega material

A 4
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Elabora formatos de
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Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Promocion y Difusién.

Caodigo del Procedimiento:

P-CECUFID-DA-21

Unidad Responsable:

Departamento de Infraestructura Deportiva.

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Promocionar y difundir los servicios de hospedaje y alimentacion a bajo costo de la villa deportiva de la

CECUFID

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. Ladifusion de la villa Deportiva se realizara por medio de la Secretaria de Turismo e invitacion

por via fax.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Delegacién Administrativa.

1.4 Fundamento Legal:

e Ley Estatal del Deporte.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Promocién y Difusion.
Caodigo del Procedimiento: P-CECUFID-DA-21
Unidad Responsable: Departamento de Infraestructura Deportiva.
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Elabora material de difusion. Administrador de la | Informacién Material de
Villa deportiva Difusion
2 Realiza enlace con dependencias de | Administrador de la | Material de Material de
gobierno. Villa deportiva Difusion Difusion
3 Recibe oficio de la direccion Administrador de la | Oficio Oficio
Villa deportiva
4 Recibe oficio de la villa deportiva Administrador de la | Oficio Oficio
Villa deportiva
5 Contacta con instituciones | Administrador de la | Informacién Informacién
particulares y brinda informacion vy | Villa deportiva Material de Material de
6 Realiza oficio de la villa deportiva Administrador de la | Oficios Informacién
Villa deportiva y promocién
7 Integra expediente Administrador de la | Informacion y Expediente
Villa deportiva promocion
8 Da Seguimiento Administrador de la | Expediente Expediente
Villa deportiva
9 Efectta Archivo Administrador de la | Expedientes Archivo
Villa deportiva
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Administrador de la Villa
Deportiva

Director General

Secretaria de
Turismo

Instituciones
Particulares

Inicio

Elabora del material
de difusion

v

Realiza enlace con
dependencias de
gobierno

v

Recibe oficio de la
direccion

v

Recibe oficio de la
villa deportiva

v
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instituciones

v

Realiza oficio de la
villa deportiva
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| Inteara expediente |

v

Efectda Archivo

FIN
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Reservacion de la Villa Deportiva.
Caodigo del Procedimiento: P-CECUFID-DA-22
Unidad Responsable: Departamento de Infraestructura Deportiva.

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Llevar un control de fechas y acceso del huésped a la villa deportiva.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Se debera pagar 50 % de anticipo y 30 dias antes por concepto de reservacion de la Villa

Deportiva.

2. Lacancelacion de la reservacion de la Villa Deportiva deberd ser realizada con 15 dias antes

para devolucion del anticipo.

3. En caso de cancelacion menos de 15 dias, se cobrara el 50% del anticipo.

4. En caso de cancelacion en la fecha de llegada, se cobra la 12 noche completa y el resto del

anticipo.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Delegacién Administrativa.

1.4 Fundamento Legal:

e Ley Estatal del Deporte.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Reservacion de la Villa Deportiva
Caodigo del Procedimiento: P-CECUFID-DA-22
Unidad Responsable: Departamento de Infraestructura Deportiva.
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Conoce fecha y No. De |Administrador de la | Papeleria, Infamacion
huéspedes Villa deportiva Teléfono
2 Informa el costo total que genere | Administrador de la | Papeleria informacion
la estancia en la villa Villa deportiva Teléfono
3 Elabora la reservacion Administrador de la | Formato de Bloqueo del espacio
Villa deportiva reservacion reservado
4 Solicita descuento y su | Administrador de la | Oficio a la Autorizacion del
procedimiento Villa deportiva direccion descuento
general
5 Confirma la reservacién con el 50 | Administrador de la | Papeleria Renta del espacio
% de anticipo Villa deportiva Teléfono
Fax
6 Bloquea en rack de | Administrador de la | Formado de Control de fechas
reservaciones Villa deportiva reservaciones | confirmadas
7 Recibe pago y entrega recibo Administrador de la
Villa deportiva Recibo de Comprobante del
ingresos pago de anticipo
8 Entrega de los anticipos a caja | Administrador de la | Formatos de Recibo de caja
general de la CECUFID Villa deportiva recibo de general
ingresos
9 Integra a expediente Administrador de la | Archivo Control de
Villa deportiva Reservaciones y
Fin del Procedimiento anticipos
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3. FLUJOGRAMA
Director General Usuario

Administrador de la Villa Deportiva

( Inicio )

A 4

Conoce fecha y no. De
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Registro del Huésped.
Caodigo del Procedimiento: P-CECUFID-DA-23
Unidad Responsable: Departamento de Infraestructura Deportiva.

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Asignar habitacién al huésped con o sin reservacion.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. Se deberd apegar al Reglamento Interno de la Villa.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Delegacién Administrativa.

1.4 Fundamento Legal:

e Ley Estatal del Deporte.

Rev. 00

15/12/11




Manual de Procedimientos de la Comisién
Estatal de Cultura Fisica y Deporte

o o

REV: 00 FECHA : 15/12/11 MICHOAC’,‘\E
HOJA: 197 DE: 200
2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Registro del Huésped.
Caodigo del Procedimiento: P-CECUFID-DA-23
Unidad Responsable: Departamento de Infraestructura Deportiva.
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Registra y asigna habitacién, Administrador de la | Papeleria Folio de registro
llaves y blancos Villa deportiva
2 Recibe pago del huésped Administrador de la | Papeleria Recibo de ingresos
Villa deportiva
3 Registra salida del huésped, Administrador de la | Papeleria Devolucién del
devolucion del deposito Villa deportiva deposito
4 Entrega a caja general Administrador de la | Recibo de Recibo de caja
Villa deportiva ingresos general
5 Integra expediente Administrador de la | Registro de Control de
Villa deportiva informacion informacion
6 Envia blancos a lavanderia Administrador de la | Papeleria Nota de lavanderia
Villa deportiva
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Administrador de la Villa Enlace Juridico

Deportiva

Director General

Inicio
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ANEXOS
1. Control de Revisiones y Modificaciones de los Procedimientos
Modificaciones
Revision: Fecha: realizadas en: Descripcién del Cambio
Péagina
Capitulo y
NUmero

2. Recomendaciones
Para el mejor uso del manual se deberan realizar revisiones periédicas, determinando un plazo para

enviarlas a revisién y validacion de la Secretaria de Finanzas y Administracion, recomendando
hacerlas en un periodo minimo de 6 meses.
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De conformidad a lo dispuesto en los articulos 46 y 47 de la Ley Orgéanica de la
Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo, asi como los articulos
19, 20 y 56 de la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Michoacan; 17 y 21
de la Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de Michoacan de Ocampo; 6° de su
Reglamento Interior, se autoriza el presente Manual de Procedimientos de la

Comision Estatal de Cultura Fisica y Deporte.

Autorizacién

L.E.F. Laura Pefia Medina
Directora General de la Comision de Cultura
Fisicay Deporte
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