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|. PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos, se desarrolla en base a las actividades realiza
oficialia de partes el cual permitird identificar las responsabilidades que se le atribuyen a
esta area.

En el presente manual se desarrolla con la finalidad de hacer eficiente el trabajo y los
mecanismos de coordinacion y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas,
el nivel de centralizacién a descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los
resultados que se obtienen, destacando algunos de los aspectos que delinea la gestién
administrativa.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de
la accién administrativa. El reto impostergable es la informacion de la cultura hacia nuevos
esquemas de responsabilidad, transparencia y organizacion.
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e OBIJETIVO

La oficialia de partes debera recibir todo tipo de documento u oficios dirigidos al Director
del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Nicolds Romero, con la finalidad de
distribuir la documentacién a las areas internas del Instituto para dar contestacidon de
manera oportuna y adecuada.
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e ROL DE RESPONSABILIDADES

e Esresponsabilidad de Oficialia de Partes:

e Revisar que el oficio de la documentacidn presentada venga de manera completa y dirigida
al director

e Para efectos de este procedimiento se entendera por:

e Oficios. Toda documentacién dirigida al director del IMCUFIDENR, el cual debe contener
fecha, dependencia, sello y firma.

e Peticiones ciudadanas. Toda documentacién Dirigida al Director del IMCUFIDENR, el cual
debe contener nombre completo del ciudadano, direccidn, teléfono y firma.

e Copias relevantes. Toda documentacién de dependencia externa dirigida a otra area del
Instituto con contenido de conocimiento para el director.

e Copias de conocimiento interno. Toda documentacidn dirigida a otra drea del instituto con
contenido de conocimiento para el director.

e Colocar sello de recibido cuando los documentos estén correctos segln sea el caso.

e Analizar el contenido de cada documento y canalizarlo al drea interna correspondiente.

e Asignar numero de folio el cual se registra en florete y base de datos, digitalizar y crear un
hipervinculo en la base de datos.

e Es responsabilidad de la Oficialia de Partes proporcionar y controlar nimero de folio
cuando el remitente refiera dar respuesta.

e Es responsabilidad de la Oficialia de Partes clasificar y resguardar la documentacion que
entra y sale del instituto.
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e ORGANIGRAMA

Jonta Directive Vomeccin

CUERPO COLEGIADO Oficalia de Partes I

Director ‘ﬁ Azesoria y Comunicacion I

H— UIPPE |

T

Coordinacidn de Administracion y - Coordinacion de Disopinas - l Contralorl Interna
Finanzas Deportivas
I Autoridad Investigadora
I Contabibdad y Finanzas l‘—' I Cultura Fiska l—
Autoridad Substanciadora y
l Recursos Humanos y Materales l— I Deporte Social l— Resolutora
Deporte Competitivo l—

I Servicios Generales

—
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e MARCO JURIDICO

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

» Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México.

> Articulo 34.- El Poder Publico del Estado de México se divide para su ejercicio en Legislativo,
Ejecutivo y Judicial.

» Ley Organica del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de México.

» Articulo 94.- Para el ejercicio de sus funciones, la Legislatura contara con las dependencias
siguientes:

> Organo Superior de Fiscalizacion.

» Ley de Fiscalizacidn Superior del Estado de México.

> Articulo 13.- El Auditor Superior tendra las siguientes atribuciones:

> XIl. Expedir los manuales de organizacién y de procedimientos que se requieran.

» Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios.

» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.

» Reglamento del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de México.

> Reglamento Interior del Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México.

> Manual General de Organizacién del Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México.

> Manual de Gestién de Calidad del Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México.

» Demas Ordenamientos Legales y Administrativos Aplicables.
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e DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO
EXTERNOS

A 4

Se reciben documentos
y se verifica que los
datos estén
correctamente como lo
indica el manual.

NO

¢Estan los datos
correctos?

SI

Se regresan los
documentos y
se hacen las

observaciones

Se recibe y se coloca
el sello en la original y
acuse.

¢Es peticion o
conocimiento?

FIN

Se asigna un folio y se captura en la
base de datos como en el libro florete,
se hace de conocimiento al director y
se turna al drea correspondiente

MDP-A00-40102

INICIO
ENVIADOS

\ 4

Asignar numero de salida
al area que lo solicite por
ordenes del Director.

Hacer una base de
datos de los numeros
de salida.

Cuando el drea cargo
del nimero de salida de
seguimiento debe
regresar el acuse del
numero.

Se debe digitalizar el
oficio de acuse e
integra en la carpeta de
oficios enviados.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

°
NO RESPONSABLES ACTIVIDAD
Recepcion de documentos
INSTITUCIONES Ingresar oficios de solicitud y/o conocimiento (documentacién) a
1 GUBERNAMENTALES O oficialia de partes.
CIUDADANOS
Recibe oficio el cual debe estar integrado por el documento
2 OFICIALIA DE PARTES oficial (original) y una copia el cual se identifica como “acuse”
Si el oficio es correcto y cuenta con fecha, dependencia, nombre
completo del director sello y firma, en algunos, casos anexos, se
3 OFICIALIA DE PARTES coloca el sello en original y en acuse, regresando Unicamente el
acuse.
Si el oficio esta mal integrado, se regresa el original y el acuse y no
se sella ningun documento, haciendo de conocimiento a la unidad
4 OFICIALIA DE PARTES administrativa u operativa el motivo del rechazo considerando lo
siguiente:
a) El cargo del director aparece diferente
b) El cargo nombre a quien se dirige estd mal escrito
c)No tiene sello y firma.
Registra los oficios recibidos en un Libro Florete, el cual debe tener
numero consecutivo y contiene los siguientes conceptos: Folio
5 OFICIALIA DE PARTES asignado al oficio, fecha, numero de oficio de la dependencia

remitente, asunto, dependencia y nombre del personal a quien le
sera turnado el oficio para su contestacidn y/o seguimiento.

MDP-A00-40102
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OFICIALIA DE PARTES

Registro y digitalizacion. Se creara una carpeta digital para
guardar los documentos escaneados

OFICIALIA DE PARTES

Se registra en base de datos los mismos conceptos que se tiene
en florete: el concepto de “nimero de oficio” serd enlazado con
el documento escaneado y guardado en carpeta digital
obteniendo como resultado un hipervinculo para consultas
posteriores.

CIUDADANO

Peticiones ciudadanas
Ingresa peticion ciudadana a oficialia de partes.

OFICIALIA DE PARTES

Si la peticidn cuneta con fecha, nombre correcto y completo del
director, cargo y dependencia a la que esta solicitando, ademas
del nombre competo, direccién, teléfono y firma del solicitante,
se colocara sello en original y en acuse regresando al ciudadano el
acuse.

10

OFICIALIA DE PARTES

Se rechaza si:
a) No viene a nombre, cargo y dependencia a la que solicita.
b) Mal estructurado

11

OFICIALIA DE PARTES

Registran las peticiones en el mismo florete de oficios externos
(sigue pasoby7)

12

OFICIALIA DE PARTES

Se envia peticidn de recibido via correo electrénico al personal del
area correspondiente, asi como los anexos que se relacionany
entrega el libro florete en donde fue registrado el ingreso del
oficio para que firme de recibido.

13

OFICIALIA DE PARTES

Copias relevantes y copias de conocimiento interno.
Ingresa copia relevante y copia de conocimiento interno a oficialia
de partes.

MDP-A00-40102
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Si el documento es correcto y cuenta con fecha, dependencia,
nombre completo del director, sello y firma, en algunos casos
14 OFICIALIA DE anexos, se coloca sello en original y el acuse regresando
PARTES Unicamente el acuse
Se rechaza si:
-No viene a nombre, cargo y dependencia a la que se solicita.
15 OFICIALIA DE -Mal estructurado
PARTES
Registra los oficios recibidos en un libro florete, el cual debe
tener nimero consecutivo y contiene los siguientes: concepto,
16 OFICIALIA DE folio asignado al oficio, fecha de recibido, numero de oficio de
PARTES la dependencia remitente, asunto, area o dependencia y
nombre del personal a quien sera tunado el oficio para su
contestacion y/o seguimiento.
OFICIALIA DE Se creara una carpeta digital para guardar los documentos
17 PARTES escaneados (sigue paso 7 y 8)
OFICIALIA DE Se envia documento recibido via correo electrénico al personal
PARTES Y del area correspondiente asi como los anexos que se
18 AREAS relacionan y entrega el libro florete en donde fue registrado el
INTERNAD DEL ingreso del oficio para que firme de recibido
INSTITUTO
19 FIN DE
PROCEDIMIENTO

MDP-A00-40102
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e GLOSARIO.

IMCUFIDENR: Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Nicolas Romero.

Oficialia de Partes: Area Encargada de controlar y distribuir la correspondencia del
Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte, dando un informe al director.

Recepcidn: Recibir y enviar contestacion de oficios, solicitudes y/o de conocimiento, asi
como cualquier otra documentacion ingresada a la recepcién de la Direccion del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte por parte del H. Ayuntamiento, asi como los que
ingresan directamente a la Unidad de informacién por parte de las unidades administrativas
del IMCUFIDENR.

MDP-A00-40102
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e ANEXOS

NO APLICA
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e HOJA DE ACTUALIZACION

El presente manual de descripcion de los puestos de la Direccion del Instituto Municipal
de Cultura Fisica Y Deporte de Nicolas Romero, Estado de México, se actualizo
atendiendo las atribuciones de la Dependencia Municipal, para simplificar
administrativamente las acciones del Gobierno Municipal.

Fecha de Actualizacion Descripcion de la Actualizacion.

29/03/2022 Documento de nueva creacion.
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