INSTITUTO MUNICIPAL DE

IM'"CMEQD&& CULTURA FiSICA Y EL DEPORTE
GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 2021
NUMERO DE
SECCION SUBSECCION SERIES DESCRIPCION DE LA SERIE EXPEDIENTES EN : OBSERVACIONES
AT AC TOTAL
JUNTADIRECTIVA | 000 01/501 |ACTAS JUNTA DIRECTIVA ACTAS, BAJAS Y MODIFICACIONES DE LOS MIEMBROS, CALENDARIO DE SESIONES,
CONVOCATORIAS, LISTAS DE ASISTENCIA Y SEGUIMIENTO DE ACUERDOS.
ORGANOS DE 000 02/501 PARTICIPACION ACTAS DE CONSEJO CONSULTIVO, CONVOCATORIAS A REUNIONES, PROPUESTAS Y
GOBIERNO Y ORGANOS DE CIUDADANA MECANISMOS DE PARTICIPACION CIUDADANA
CONSULTA CONSULTA , , EXPEDIENTES DE MEDIACION INTEGRADOS POR LAS CONVOCATORIAS, LISTAS DE ASISTENCIA,
000 02/502 |COMITE DE MEDIACION  |ACTAS, SEGUIMIENTO DE LOS ACUERDOS A PARTIR DE LO DETERMINADO POR EL COMITE DE
MEDIACION.
RESGUARDO DE LOS INFORMES Y REPORTES ENVIADOS A OTRAS INSTITUCIONES DEL
MUNICIPIO, ENTES FISCALIZADORES AS/ COMO A LA PRESIDENCIA MUNICIPAL, EN LOS CUALES
10001/€01  |REPORTES E INFORMES SE REFLEJA EL SEGUIMIENTO AL PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO, LA ADMINISTRACION DEL
INSTITUTO, CONSULTAS, PROGRAMA, EVALUACION E INDICADORES DE CUMPLIMIENTO
DIRECCION ,
DIRECTORIOS Y CONTROLES DE CORRESPONDENCIA A TRAVES DEL REGISTRO EN BASES DE
] DATOS, DESIGNACION AL AREA DE ATENCION, ASi COMO EL SEGUIMIENTO, RESGUARDANDO
ATENCION Y CONTROL DE ,
100 01/C02 CORRESPONDENCIA LOS DOCUMENTOS ORIGINALES. TAMBIEN SE INCLUYE EL MANEJO DEL SISTEMA “VOLANTES 26 26
DESPACHO” INCLUYE LA ATENCION, VINCULACION, SEGUIMIENTO DE LOS ASUNTOS Y
ENCOMIENDAS QUE SON ASIGNADAS POR LA PRESIDENCIA MUNICIPAL.
] VERIFICACION Y COMPROBACION DEL GASTO, CONTIENE, OFICIOS DE SOLICITUD DE
) COMPROBACION DEL ) ;
DIRECCION DEL 100 02/C01 GASTO DOCUMENTACION, OFICIOS DE RESPUESTA, INFORMES, DOCUMENTACIGN COMPROBATORIA
INSTITUTO RESPECTO A LAS AUDITORIAS PREVENTIVAS, EXPEDIENTES DE AUDITORIAS PREVENTIVAS.
CONTROLY .
PROCEDIMIENTOS ATENCION A LAS OBSERVACIONES Y SOLICITUDES EMITIDAS POR ENTES FISCALIZADORES Y POR
ADMINISTRATIVOS , LA SINDICATURA PARA REVISION DE CUENTA PUBLICA, OFICIOS DE SOLICITUD DE
100 02/C02 ATENCION A ENTES DOCUMENTACION, OFICIOS DE RESPUESTA CON DOCUMENTACION COMPROBATORIA . 6
FISCALIZADORES RESPECTO A LAS AUDITORIAS PARA LA REVISION DE LA CUENTA PUBLICA, INFORMES,
DICTAMEN RESULTADOS. INCLUYE LOS DOCUMENTOS GENERADOS DE LAS REVISIONES
ALEATORIAS DE LOS INGRESOS REGISTRADOS EN LOS CENTROS DEPORTIVOS.
PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO, PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES, PROGRAMACION
SEGUIMIENTO A LA BASADA EN RESULTADOS, PLANES Y PROGRAMAS INSTUCIONALES Y CUMPLIMIENTO DE LAS
PLANEACION 100 03/C01 |PLANEACION METAS ESTABLECIDAS EN EL PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO EN MATERIA DEL INSTITUTO,
INSTITUCIONAL INCLUYE LA DETERMINACION DE METAS, SEGUIMIENTO MENSUAL, AS{ COM INFORMES Y
ESTADISTICAS DEL INSTITUTO
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ATENCION A LA INQUIETUDES DE LA CIUDADANIA DESDE LA RECEPCION DE LA QUEJA POR
PLANEACION 100 03/C02 |ATENCION A QUEJAS MEDIO DE LLAMADAS TELEFONICAS, OFICIOS, CORREOS ELECTRONICOS INSTITUCIONAL,
SEGUIMIENTO, RESPUESTAS, EVALUACION Y ESTADISTICAS DE ATENCION.

NORMATIVIDAD MANUALES, REGLAMENTOS, LINEAMIENTOS, POLITICAS QUE SE ELABORAN Y EJECUTAN EN

100 04/501 INSTITUCIONAL. CADA UNA DE LAS SUBDIRECCIONES, UNIDAD JURIDICA Y AREAS DEL INSTITUTO.

ELABORACION DE CONTRATOS DIVERSOS RELATIVOS A LA ADMINISTRACION INTERNA DEL
MUNICIPIO, ASi COMO ELABORACION DE CONVENIOS DE APOYO CON LAS DIFERENTES
CONTRATOS Y CONVENIOS . .
100 04/€02 DIVERSOS DEPENDENCIAS Y ORGANISMOS PUBLICOS, DEL SECTOR SOCIAL, PRIVADO, LA CIUDADANIA,
EXCLUSIVAMENTE EN AQUELLOS CASOS EN QUE SU OBJETO SEA MATERIA DE COMPETENCIA
DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA Y DEPORTE.

ASESORIA, ACOMPANAMIENTO, ADMINISTRACION, EJECUCION Y RESGUARDO DE LOS
DOCUMENTOS QUE SE GENERAN EN LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION BAJO
JURIDICO ADQUISICIONES NORMATIVIDAD ESTATAL, SOLICITADO POR LAS DIVERSAS AREAS REQUIRENTES DE LA
’ ADMINISTRACION DESCENTRALIZADA DEL MUNICIPIO DE CHIHUAHUA QUE SE EJECUTAN A
100 04/C03 |ARRENDAMIENTOS Y p Q 39 1 40
PARTIR DE LAS SOLICITUDES ENVIADAS AL COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y

< SERVICIOS P
DIRECCION DEL SERVICIOS DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA'Y DEPORTE, SE INCLUYEN

INSTITUTO ARRENDAMIENTOS DE LOS INMUEBLES CORRESPONDIENTES DEL MUNICIPIO PARA USUARIOS

EXTERNOS YA SEA PERSONAS FiSICAS O MORALES.

TRAMITE Y SEGUIMIENTO DE ASUNTOS JURIDICOS, LEGALES, FISCALES, LABORALES,
ADMINISTRATIVOS COMO SINIESTROS, DANOS, RECUPERACION DE INFORMACION,
RESGUARDO DE EXPEDIENTES GENERADOS POR PERJUICIOS A BIENES MUEBLES DEL
INSTITUTO.

INTEGRAR LAS ACTAS DEL COMITE DE ADQUISICIONES ARRENDAMIENTO Y CONTRATACIONES
ASI COMO DE OTROS COMITES QUE FORMAN PARTE DEL INSTITUTO

MECANISMOS QUE FACILITAN LA DIFUSION DE LA INFORMACION DE LOS OBJETIVOS,
ACTIVIDADES, AVANCES Y RESULTADOS DEL IMCFD, MEDIANTE LA DIVULGACION DE

100 05/C01 |COMUNICACION SOCIAL  |BOLETINES, COMUNICADOS Y DOCUMENTOS OFICIALES EN MEDIOS MASIVOS DE 12 12
COMUNICACION Y REDES SOCIALES, INCLUYE AGENDA DE ENTREVISTAS, INVITACIONES Y
CONVOCATORIAS A RUEDAS DE PRENSA.

REPOSITORIO MEDIO PARA ALMACENAR Y PRESERVAR LOS ARCHIVOS FOTOGRAFICOS Y MULTIMEDIA DE LOS

100 04/C04 |ASUNTOS JURIDICOS

100 04/C05 |ACTAS DE COMITES 10 2 12

COMUNICACION

SOCIAL 100 05/C02 57 57
AUDIOVISUAL EVENTOS ORGANIZADOS O EN LOS QUE PARTICIPA EL INSTITUTO
SEGUIMIENTO DE EVIDENCIA DEL VINCULO Y SEGUIMIENTO DE LA RELACION Y LOS CONVENIOS CON LA
100 05/C03 |CONVENIOS DE COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL, SE REGISTRAN LOS MONITOREOS DE MEDIOS DE | 123 123
COMUNICACION COMUNICACION ESPECIALMENTE AQUELLOS DESTINADOS AL DEPORTE Y LA CULTURA FiSICA
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SERIES DESCRIPCION DE LA SERIE EXPEDIENTES EN : OBSERVACIONES
AT AC TOTAL
COMITE DE )
100 06/C01 EVIDENCIA DE LAS SESIONES DEL COMITE Y SEGUIMIENTO A LOS ACUERDOS. 10 9 19
TRANSPARENCIA
OBLIGACIONES DE COMPROBANTES DE CARGA DE OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA EN EL PORTAL. SE ENVIA
100 06/C02 TRANSPARENCIA NOTIFICACION O REPORTE DE CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES A LA COORDINACION DE 2 2 4
TRANSPARENCIA Y GOBIERNO ABIERTO.
ATENCION A SOLICITUDES DE INFORMACION, SOLICITUD AL AREA RESPONSABLE, RECEPCION Y
SOLICITUDES DE ENVIO DE RESPUESTAS O CANALIZACION AL SOLICITANTE, Y EN SU CASO SEGUIMIENTO Y
] ATENCION DE RECURSOS DE REVISION PRESENTADOS POR LOS CIUDADANOS ANTE EL
100 06/C03 |INFORMACION Y clo CURSOS 510 ) S OS POR LOS CIU 0S 12 28 40
RECURSOS DE REVISION ORGANISMO GARANTE. LA INFORMACION GENERADA ES ENVIADA EN REPORTES MENSUALES
CON ESTATUS Y SEGUIMIENTO A LA COORDINACION DE TRANSPARENCIA Y GOBIERNO
ABIERTO.
100 06/C04 PROTECCION DE DATOS  |SOLICITUDES DE ACCESO, RECTIFICACION CANCELACION U OPOSICION AL USO DE LOS DATOS L R .
TRANSPARENCIA Y PERSONALES PERSONALES, INCLUYE AVISOS DE PRIVACIDAD E INVENTARIO DE DATOS PERSONALES
REGISTRO ] ] RECOMENDACIONES Y VISITAS DE INSPECCION PARA GARANTIZAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS
) ATENCION AL ORGANO ! .
ARCHIVISTICO 100 06/C05 GARANTE DISPOSICIONES EN LA LEY, INCLUYE DICTAMENES DE VERIFICACION, INVITACIONES Y 2 2 4
NOTIFICACIONES.
GRUPO INTEGRACION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DEL INSTITUTO, ACUERDOS DEL EL
100 06/C06 INTERDISCIPLINARIO GRUPO INTERDISCIPLINARIO, DIRECTORIO DE LOS DE MIEMBROS, ACTAS DE REUNION Y
SEGUIMIENTO DE ACUERDOS DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO.
100 06/C07 PLANEACION PROGRAMA DE ACTIVIDADES EN MATERIA DE ARCHIVOS, SEGUIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES Y | 5
ARCHIVISTICA EVIDENCIAS DE CUMPLIMIENTO, INCIDENCIAS Y AJUSTES AL PROGRAMA
INSTRUMENTOS CUADROS DE CLASIFICACION, CATALOGOS DE DISPOSICION, INVENTARIOS GENERALES,
100 06/C08 ARCHIVISTICOS INVENTARIOS DE TRANSFERENCIA, ACTAS DE BAJA; INCLUYE LOS DOCUMENTOS OPERATIVOS,
COMO MANUALES, LINEAMIENTOS, REGLAMENTOS EN MATERIA DE ARCHIVOS.
] ] ATENCION POR PARTE DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS A LAS DISPOSICIONES QUE
ATENCION AL ORGANO ]
100 06/C09 ESTABLEZCA EL ORGANO COORDINADOR DE ARCHIVOS ESTATAL, Y AL ARCHIVO GENERAL DE
COORDINADOR .
LA NACION.
INVENTARIO DE REGISTRO DE ALTA, BAJA, MODIFICACIONES Y TRANSFERENCIA REALIZADOS A HARDWARE Y
SISTEMAS 100 07/C01 SOFTWARE, SE ENCUENTRAN DOCUMENTOS REFERENTES A LOS PROCEDIMIENTOS DE BAJA

HARDWARE Y SOFTWARE

COMO DICTAMENTES TECNICOS PARA ADQUISICIONES O BAJAS DE BIENES TECNOLOGICOS.
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SEGUIMIENTO DE EVIDENCIA DE LOS PROCESOS DE ADMINISTRACION DE PROYECTOS PARA GENERAR METODOS
100 07/C02 PROYECTOS OPTIMOS Y DE CALIDAD PARA LA MEJORA ADMINISTRATIVA Y TECNOLOGICA DEL INSTITUTO.
INCLUYE SOLICITUD Y SEGUIMIENTO DE LOS PROYECTOS DE SOFTWARE.

SOPORTE TECNICO A LAS SOLICITUDES REALIZADAS POR LOS USUARIOS, SE CONFORMA POR
LAS ATENCIONES HABITUALES, ASESORIAS, CONSULTORIAS Y VERIFICACION DE LA
FUNCIONALIDAD DE LAS APLICACIONES, ASISTENCIA Y SOPORTE TECNICO A INFRAESTRUCTURA

SISTEMAS 100 07/C03 |SOPORTE TECNICO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION, INCLUYE EL SEGUIMIENTO Y LAS VISITAS
DIRECCION DEL PROGRAMADAS A LOS CENTROS DEPORTIVOS, CONTROL DE CLAVES DE CORREOS, ASi COMO,
INSTITUTO EL SEGUIMIENTO Y ENLACE CON PROVEEDORES DE PRODUCTOS Y SERVICIOS RELACIONADOS
CON TECNOLOGIA Y SISTEMAS.

ADMINISTRACION Y ELABORACION DE ESTRATEGIAS Y POLITICAS PARA EL RESPALDO Y
100 07/C04 |RESPALDOS SEGURIDAD DE LA INFORMACION DEPOSITADA EN LOS DIFERENTES EQUIPOS Y APLICACIONES
DEL INSTITUTO, MANTENIMIENTO Y ACTUALIZACIONES DE CLAVES DE ACCESO Y RESGUARDOS.

DISENO DE IMAGEN Y

. - PLANTEAMIENTO DE ESTRATEGIAS QUE PERMITEN MANTENER UNA IMAGEN UNIFORME
DISENO 100/08/C01 |CAMPANAS P 2 3 5
ACORDE A LAS POLITICAS, LINEAS DISCURSIVAS Y MANUALES DE IMAGEN.

INSTITUCIONALES
REPORTES E INFORMES DE |INFORMES FINANCIEROS, ESTADISTICOS Y DE ACTIVIDADES QUE SE GENERAN EN EL AREA

101 01/C01 |LA SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA INCLUYE REPORTES DE COMPRAS, GASTOS, INGRESOS, RECURSOS HUMANOS
ADMINISTRATIVA Y BIENES. FINANZAS, A OFICIALIA MAYOR Y A TESORERIA.

SUPERVISION DE SUPERVISION, ADMINISTRACION, EVALUACION Y GESTION DE LOS RECURSOS HUMANOS, A
101 01/€02 TRAVES DEL DESARROLLO DE ESTRATEGIAS Y ANALISIS TENIENDO COMO DIRECTRICES EL

AREA PERSONAL LOGRO DE OBJETIVOS Y METAS MARCADAS EN LOS PLANES Y PROGRAMAS DEL INSTITUTO
ADMINISTRATIVA

ANTEPROYECTO, CONTROL PRESUPUESTAL, SUFICIENCIAS, MODIFICACIONES E INFORME

101 01/C03 |CONTROL PRESUPUESTAL |MENSUAL SOBRE EL EJERCICIO DEL GASTO, PBR Y POA, VERIFICACION DEL GASTO CONFORME
AL PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO.

CONTROL DE LA BASE DE DATOS Y DE LA INFORMACION QUE CIRCULA REFERENTE A LOS
TRAMITES DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL Y DE ORDEN DE COMPRA.

ADMINISTRACION

101 01/C04 |COMPRAS

REGISTRO, CONTROL, MODIFICACIONES DE LOS INVENTARIOS, COMO ALTAS, BAJAS Y
TRANSFERENCIA DE LOS BIENES MUEBLES ADQUIRIDOS POR EL INSTITUTO, SE INTEGRA POR EL
REGISTRO DE LOS NUMEROS DE INVENTARIO CONCENTRADO EN BASES DE DATOS DE BIENES
INFRAESTRUCTURA 101 02/C01 ICI\?V’\IIETNFEI?AI;(II)CES PATRIMONIALES Y LA ASIGNACION O RESGUARI?OS FIRMADOS POR LOS SERVIDORES PL'JBI:ICOS 2 2
COMO RESPONSABLES DEL USO Y PRESERVACION DE LOS BIENES MUEBLES EN SU POSESION.
CONTIENE DOCUMENTOS DE LOS BIENES ADQUIRIDOS POR EL INSTITUTO, ASI COMO LOS
ADQUIRIDOS POR COMODATOS Y LA CONCILIACION DE LOS ACTIVOS.
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ADMINISTRACION

INFRAESTRUCTURA

101 02/C02

DESINCORPORACION Y
BAJA DE BIENES

LOS EXPEDIENTES GENERADOS A PARTIR DE LA DESINCORPORACION, BAJA, VENTA'Y
DONACION DE BIENES MUEBLES DEL INSTITUTO CONTIENE DICTAMENES TECNICOS,
FORMATOS, REGISTROS EN INVENTARIOS, FOTOGRAFIAS, SOLICITUD DEL SUBDIRECTOR A LA
COMISION DE BIENES DE LA JUNTA DIRECTIVA, O A LA OFICIALIA MAYOR PARA QUE PASE POR
EL AYUNTAMIENTO Y SE AUTORICE LA BAJA DEL BIEN MUEBLE.

101 02/C03

MANTENIMIENTO

EXPEDIENTES DE LOS INMUEBLES Y LOS SERVICIOS QUE SE REALIZAN EN ELLOS PARA SU BUEN
FUNCIONAMIENTO, INCLUYE LAS BITACORAS DE MANTENIMIENTO Y FOTOGRAFIAS DE LOS
PROCESOS.

101 02/C04

SUPERVISION DE
SERVICIOS GENERALES

VIGILANCIA DE LO SERVICIOS PROPORCIONADOS EN LOS EDIFICIOS Y GIMNASIOS DEL
INSTITUTO COMO ASEO, MANTENIMIENTO Y VIGILANCIA, DE LOS CUALES SE REALIZA UNA
SUPERVISION Y EVALUACION, SE PODRAN ENCONTRAR BITACORAS, IMAGENES, INFORMES,
OFICIOS, REPORTE MENSUAL, PROGRAMA DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO Y PREVENTIVO,
SOLICITUDES PARA TRAMITES DE CONTRATACION O ADQUISICION. SE ATIENDEN SOLICITUDES
POR MEDIO DEL CENTRO DE RESPUESTA CIUDADANA.

101 02/€05

ADMINISTRACION DEL
PARQUE VEHICULAR

TRAMITACION, ADMINISTRACION Y RESGUARDO DE LOS EXPEDIENTES VEHICULARES QUE
CONTIENEN PLACAS, CEDULAS FISCALES, FACTURAS, PARA DAR DE ALTA EN LOS INVENTARIOS
DE LOS BIENES MUEBLES CON EL NUMERO DE PLACAS Y LA ASIGNACION DEL RESGUARDO, DE
LOS VEHICULOS QUE SON PARTE DEL INSTITUTO COMO LOS QUE SON OTORGADOS EN
COMODATO, SE REGISTRAN BITACORAS DE COMBUSTIBLES, ASi COMO DE MANTENIMIENTO
VEHICULAR.

RECURSOS
HUMANOS

101 03/C01

EXPEDIENTE DE PERSONAL

RESGUARDO DE EXPEDIENTE DE PERSONAL, CON EL CONJUNTO DE DOCUMENTOS QUE
ENTREGAN PARA SU CONTRATACION Y AQUELLOS QUE SE VAN INCORPORANDO A LO LARGO
DE SU VIDA LABORAL COMO, FORMATO UNICO DE ALTA, NOMBRAMIENTOS, ACTAS,
PRESTACIONES, ACUERDOS, PERMISOS, SOLICITUDES, VACACIONES, ACTAS ADMINISTRATIVAS,
CAPACITACION, SERVICIOS MEDICOS, INCAPACIDAD, PENSIONES, JUBILACIONES,
DECLARACION PATRIMONIAL, DOCUMENTOS DE BAJA, FINIQUITOS Y LIQUIDACION.

168 392 560

101 03/C02

CAPACITACION Y
DESARROLLO

DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION, PLANES Y PROGRAMAS, IMPARTICION DE
CURSOS, LISTAS DE ASISTENCIA, MANUALES DE CAPACITACION, INFORMES Y ESTADISTICAS DE
INDICADORES DE GESTION, DIRECTORIO DE INSTRUCTORES. VINCULO O GESTION DE
CAPACITACION CON OTRAS INSTITUCIONES. ADMINISTRACION DE LOS INDICADORES QUE SE
RELACIONAN CON LA CAPACITACION QUE FUE RECIBIDA POR EL PERSONAL DEL INSTITUTO.
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ADMINISTRACION

RECURSOS
HUMANOS

101 03/C03

PRESTACIONES
LABORALES

APLICACION DE LAS CONDICIONES LABORALES ACORDADAS Y EVIDENCIA DE LAS
PRESTACIONES LABORALES TALES COMO TRAMITE DE BECAS, ANTEOJOS, ASi COMO EL
VINCULO CON EMPRESAS Y EVIDENCIA DE LOS CONVENIOS SOBRE PRESTACIONES LABORALES,
COMO ASEGURADORAS.

101 03/C04

NOMINA

INTEGRACION Y ELABORACION DE NOMINA DEL PERSONAL DE BASE Y HONORARIOS
ASIMILADOS, BONOS Y COMPENSACIONES, CALCULO DE PAGOS PARA EL INSTITUTO
MUNICIPAL DE PENSIONES A PARTIR DE INFORMES DE INCIDENCIAS EN RELOJ CHECADOR,
SOLICITUDES DE TRANSFERENCIA PARA DISPERSION DE NOMINA, SOLICITUDES Y PAGOS CON
CHEQUE POR INCIDENCIAS O FALLAS EN EL SISTEMA BANCARIOS Y CALCULOS DE
PRESTACIONES COMO GASTOS FUNERARIOS. LOS RECIBOS DE NOMINA SE ENCUENTRAN EN
FIRMADOS EN FiSICO Y DIGITAL, CON RESPALDO EN SERVIDORES Y DISCOS DUROS

101 03/€05

SALUD Y SEGURIDAD EN
EL TRABAJO

COORDINAR LAS OBLIGACIONES Y PROGRAMAS INTERNOS Y ESPECIALES DE PROTECCION CIVIL
EN EL INSTITUTO DESDE LA CORRECTA INSTALACION DE LA INFRAESTRUCTURA COMO
DETECTORES DE HUMO, LA GESTION DE LA CAPACITACION NECESARIA PARA LOS SERVIDORES
PUBLICOS COMO SIMULACROS, ASI COMO LA GESTION DE LOS PROGRAMAS PARA LOS
EVENTOS DEPORTIVOS. INCLUYE LA CERTIFICACION DE EDIFICIOS LIBRES DE HUMO DE
TABACO.

CONTABILIDAD

101 04/C01

ESTADOS FINANCIEROS

ESTADOS FINANCIEROS MENSUALES, TRIMESTRALES Y ANUALES QUE SE GENERAN PARA
CUMPLIMIENTO DE LAS DIVERSAS OBLIGACIONES DEL INSTITUTO, ENTRE LAS QUE SE
ENCUENTRAN, LA PUBLICACION DE LOS FORMATOS Y ESTADOS FINANCIEROS EN CUENTA
PUBLICA SEVAC, TRANSPARENCIA, ENTRE OTROS.

101 04/C02

CUENTAS BANCARIAS

EXPEDIENTES DE LAS CUENTAS BANCARIAS, CON LA COMPARACION ENTRE LOS VALORES
ECONOMICOS Y LOS MOVIMIENTOS BANCARIOS REALIZADOS EN LAS MISMAS, INCLUYE
ESTADOS DE CUENTA.

101 04/C03

EGRESOS

EJECUTAR LOS PAGOS QUE SON OBLIGACIONES DEL INSTITUTO DE ACUERDO CON LOS PLANES,
PROGRAMAS Y PRESUPUESTOS. CONTIENE EVIDENCIA DE LOS PAGOS, REPORTES, REGISTROS
CONTABLES, PAGARES PARA ASIGNACION DE CAJA CHICA, ARQUEOS, Y REPOSICIONES, AS{
COMO POLIZAS DE EGRESOS CON SUS DOCUMENTOS PROBATORIOS ORGANIZADOS POR MES Y
POR NUMERO CONSECUTIVO.

40

40

101 04/C04

IMPUESTOS Y
CONTRIBUCIONES

DECLARACION Y PAGO DE IMPUESTOS FEDERALES COMO ISR SUELDOS, SALARIOS Y
ASIMILABLES A SUELDOS, RETENCIONES POR SERVICIOS PROFESIONALES.

101 04/C05

DIARIO

REGISTRO DE MOVIMIENTOS Y OPERACIONES QUE AFECTAN LAS FINANZAS DEL INSTITUTO SIN
IMPLICAR ENTRADA O SALIDAD DE DINERO.

101 04/C06

INGRESOS

REGISTRO DE INGRESOS POR PARTICIPACIONES MUNICIPALES, ASi COMO INGRESOS PROPIOS Y
DONATIVOS

49

14

63

101 04/S07

ARQUEOS EN CENTROS
DEPORTIVOS

CALENDARIO DE ARQUEOS, VALIDACION DE INFORMACION.
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. FACTURAS DE ACTIVOS SE CONFORMA DE LAS FACTURAS ORIGINALES DE LOS ACTIVOS ASI COMO EL REGISTRO Y
ADMINISTRACION CONTABILIDAD 101 04/co8 FIJOS RESGUARDO DE POLIZAS DE SEGUROS. INCLUYE POLIZAS DE SEGUROS DE BIENES INMUEBLES.
ADMINISTRACION SEGUIMIENTO A PLANES Y |PLANES, PROGRAMAS, SEGUIMIENTO A LAS ACTIVIDADES SUSTANTIVAS RELATIVAS AL
DEL DEPORTE 102 01/5S01 |PROGRAMAS DE DEPORTE |DEPORTE POPULAR Y LOS PROYECTOS INSIGNIA, AS{ COMO COMO EL SEGUIMIENTO Y SU 2 2
POPULAR POPULAR CUMPLIMIENTO POR MEDIO DE INFORMES, ESTADISTICAS E INDICADORES DE CUMPLIMIENTO.
COORDINACION DE COORDINACION DE .
ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS Y EQUIPAMIENTO DE LOS CENTROS
CENTROS 102 02/S01 |CENTROS DEPORTIVOS
DEPORTIVOS, PARA BRINDAR UN SERVICIO APROPIADO.
DEPORTIVOS (GIMNASIOS)
ATENCION A USUARIOS .
102 03/501 RECEPCION DE PAGOS REALIZADOS POR LOS USUARIOS Y CREDENCIALIZACION.
CENTROS DEPORTIVAS
SERVICIOS CENTROS
DEPORTIVOS EXPEDIENTES DEL EXPEDIENTES DE CADA UNO DE LOS USUARIOS, LOS CUALES CONTIENEN REPORTES DE
102 03/502 |USUARIO DE LOS CENTROS |[ENFERMERIA Y NUTRICION, SEGUN SEA EL CASO PUEDE CONTENER ESTUDIOS 10520 10520
DEPORTIVOS SOCIOECONOMICOS Y DE TRABAJO SOCIAL, ESTUDIOS MEDICOS Y ACTIVACION FiSICA.
. PROGRAMAS DE ENTRENAMIENTO PARA CADA GRUPO DE ALUMNOS INTEGRANDO EVIDENCIA
INSTRUCCION ENTRENAMIENTO GRUPAL
102 04/501 DE SU CUMPLIMIENTO, SEGUIMIENTO, LISTAS DE ASISTENCIA, EVALUACIONES PARA 54 54
DEPORTIVA CENTROS DEPORTIVOS
ALUMNOS, REPORTES E INFORMES DE ENTRENAMIENTOS
DISENO DEL PROGRAMA DE INCENTIVOS PARA DEPORTISTAS, PROCEDIMIENTOS DE GESTION Y
DEPORTE POPULAR Y APOYO PARA ESTIMULOS, PROMOTORES, COMITES, ENTRENADORES, ORGANIZACIONES
PROYECTOS INSIGNIA 102 05/501 PRQGRAMA DE APOYOS Y |DEPORTIVAS, ASOCIACIONES CIVILES, CONTIENE LA PAR:I'ICIPACION DE LOS COMITES; INCLUIYE
ESTIMULOS LOS INFORMES DE CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA, ASi COMO EL SISTEMA DE INFORMACION
DE BENEFICIARIOS DE APOYOS Y ESTIMULOS, RECIBOS AVISO DE PRIVACIDAD, TRAMITE
GESTION SOCIAL Y ADMINISTRATIVO, MACRO DE APOYO.
APOYOS EVIDENCIA DEL OTORGAMIENTO DE ESTIMULOS Y APOYOS A DEPORTISTAS INCLUYENDO DE
102 05/502 | EXPEDIENTE DE BECARIOS ALTO RENDIMIENTO, ENTRENADORES, PROM(?TORES, GANADORES DE COMPETENCIAS, 2882 2880
ATLETAS ALTO RENDIMIENTO. LA INFORMACION SE ENCUENTRA CONCENTRADA EN BASES DE
DATOS.
PRACTICAS TRAMITACION DE PRESTACION DE SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES, POR MEDIO
102 05/C03 |PROFESIONALES Y DE GESTION Y CONVENIOS CON LAS INSTITUCIONES, CARTAS DE LIBERACION, CARTAS DE 3 3
SERVICIO SOCIAL ACEPTACION.
BASE DE DATOS DE LAS PERSONAS, LIGAS, ASOCIACIONES, ESCUELAS Y ACADEMIAS
REGISTRO MUNICIPAL DE ) ,
102 06/501 DEPORTE DEPORTIVAS MUNICIPALES. SE ENCUENTRA LA PARTICIPACION DE COMITES DEPORTIVOS, 3 1 4
ORGANIZACIONES Y CONTIENE CONVOCATORIAS ANUALES
PROMOTORES PROPUESTAS A LOS PROGRAMAS DE DESARROLLO DEPORTIVO, IDENTIFICACION Y SELECCION
DEPORTIVOS 102 06/502 SUPERVISION DE DE DEPORTISTAS DESTACADOS, CONTIENE LA EVIDENCIA DE LA SUPERVISION, REPORTES E 98 98
PROGRAMAS DEPORTIVOS |INFORMES DE LOS PROGRAMAS, REPORTES DE PROMOTORES DEPORTIVOS, QUE SE
ENCUENTRAN EN LAS UNIDADES DEPORTIVAS.
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SECCION

CHIHUAHUA

% GCOBIERNO MUNICIPAL 2018-2021

SUBSECCION

IMCFD

Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte

"X

SERIES

DESCRIPCION DE LA SERIE

AT

NUMERO DE
EXPEDIENTES EN :

AC

TOTAL

INSTITUTO MUNICIPAL DE
CULTURA FIiSICA Y EL DEPORTE

OBSERVACIONES

EVENTOS DE

EVIDENCIA DE LA LOGISTICA DE EVENTOS DEPORTIVOS, CONTIENE LISTAS DE ASISTENCIA Y

DEPORTE POPULAR 10207/501 |EVENTOS MASIVOS PARTICIPACION
102 08/S01 |OLIMPIADAS JUEGOS MUNICIPALES CONADE, CONTIENE LA LOGISTICA DE LOS EVENTOS
DEPORTE POPULAR Y 102 08/502 CAMPEONATOS Y PLANES, PROGRAMAS Y EVIDENCIA DE LAS ACTIVIDADES PARA LLEVAR A CABO OLIMPIADAS Y
PROYECTOS INSIGNIA ENTOS SERIALES CAMPEONATOS DEPORTIVOS DE DIVERSAS DISCIPLINAS. ,
DEPORTIVOS EVENTOS DE ENTREGA DE RECONOCIMIENTOS Y PREMIACION A LOS DEPORTISTAS
102 08/503 RECONOCIMIENTOS Y DESTACADOS INCLUYE LA ENTREGA DE LA PREMIACION TEPORACA, CONVOCATORIA, ACTA " X .
PREMIACIONES TECNICA, CEREMONIA CABILDO, EVENTO DE ENTREGA, FOTOGRAFIAS, EVENTO DE
PREMIACION, Y ASIGNACION DE BECAS, AS| COMO BASE DE DATOS DE LOS BENEFICIARIOS.
10208/504 |TORNEOS TORNEOS DEPORTIVOS ENTRE DEPENDENCIAS E INSTITUCIONES, AS{ COMO EVIDENCIAS DE . .
LOS TORNEOS DEPORTIVOS ENTRE BARRIOS, COLONIAS O CLUBES.
PLAN ANUAL, PROGRAMAS Y PROYECTOS DE LA CULTURA FiSICA Y EL DEPORTE ADAPTADO EN
SEGUIMIENTO A PLANES Y |LA CIUDAD DE CHIHUAHUA A TRAVES DE EVENTOS, TORNEOS, CAMPARNAS, REDES Y
103 01/S01 |PROGRAMAS DE DEPORTE |ACTIVIDADES DEL GIMNASIO, AS{ COMO EL SEGUIMIENTO A TRAVES DE LA RENDICION DE
ADAPTADO CUENTAS, INFORMES, ESTADISTICAS E INDICADORES DE CUMPLIMIENTO, ALCANCES E
ADMINISTRACION DE IMPACTO DE LOS PROGRAMAS, EVENTOS, TORNEOS, CAMPARNAS, Y PLANES IMPLEMENTADOS.
GIMNASIO DEPORTE - - . .
ADAPTADO , SUPERVISION, ADMINISTRACION, EVALUACION Y GESTION DE LOS RECURSOS HUMANOS,
ADMINISTRACION Y EQUIPAMIENTO E INFRAESTRUCTURA QUE SUSTENTAN LAS ACTIVIDADES Y EL SERVICIO EN EL
103 01/502 SUPERVISION DEL GIMNASIO, A TRAVES DEL DESARROLLO DE ESTRATEGIAS Y ANALISIS DE LAS NECESIDADES DE 5 % 120
GIMNASIO DEPORTE LA COMUNIDAD, DEL USUARIO Y EL SERVICIO, TENIENDO COMO DIRECTRICES EL LOGRO DE
CULTURA FISICA'Y ADAPTADO OBJETIVOS Y METAS MARCADAS EN LOS PLANES Y PROGRAMAS DE LA PROMOCION Y
DEPORTE ADAPTADO DESARROLLO DEL DEPORTE ADAPTADO
ATENCION A USUARIOS  |ESQUEMA DE SERVICIO Y PROGRAMA DE BECAS Y/O DESCUENTOS PARA BRINDAR LA
103 02/501 |GIMNASIO DEPORTE INFORMACION ESPECIFICA AL USUARIO, FORMULARIO DE INSCRIPCION, CREDENCIALIZACION, 7 7
ADAPTADO BASES DE DATOS Y RECEPCION DE COMPROBANTE DE PAGOS REALIZADOS POR LOS USUARIOS.
SERVICIOS DEL
GIMNASIO DEPORTE PROGRAMAS DE ORGANIZACION, REGISTROS, MEMORIAS Y CONCENTRADOS DE TORNEOS DE
ADAPTADO TORNEOS Y EVENTOS CONVIVENCIA, DE PREPARACION DEPORTIVA O COMPETITIVOS Y /O EVENTOS QUE SE LLEVAN
103 02/502 |GIMNASIO DEPORTE A CABO EN LAS INSTALACIONES, INCLUYE LA PLANEACION, CONVOCATORIA, PROMOCION, 11 2 13
ADAPTADO ACONDICIONAMIENTO DE LAS AREAS, APERTURA, DESARROLLO Y CIERRE. EVIDENCIA DE LA

CALENDARIZACION DE RENTA O PRESTAMO DE LAS INSTALACIONES.
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GG)— INSTITUTO MUNICIPAL DE

I!MMCWIECR&& CULTURA FIiSICA Y EL DEPORTE

Fisica y Deporte

NUMERO DE
SECCION SUBSECCION SERIES DESCRIPCION DE LA SERIE EXPEDIENTES EN : OBSERVACIONES

AT AC  TOTAL

EXPEDIENTES DE CADA UNO DE LOS USUARIOS INSCRITOS EN EL SERVICIO DEL GIMNASIO EN

LOS QUE SE ENCUENTRAN FORMULARIOS DE INSCRIPCION, SOLICITUDES Y ESTATUS DE BECAS

Y/O APOYOS, FORMULARIOS Y REGISTROS DE ENTREVISTAS, SEGUIMIENTO Y EVALUACIONE
SERVICIOS DEL EXPEDIENTE DEL D/E(I)_ SEF({)VIEIS(S DCI)E TR:BAJOOSSOCIAI_G ;UT?{IC‘CIC')N Y PSICOSLO;I:AS AGSLIJ comMo (E)L REGIS'Il:JROCI;)EL ;

GIMNASIO DEPORTE | 103 02/S03 |BENEFICIARIO DEPORTE [ . § . ' . 393 393

DIAGNOSTICO MEDICO, EVALUACIONES DIAGNOSTICAS INICIALES Y FINALES, ASI COMO
ADAPTADO ADAPTADO . p < P
BATERIAS DE EVALUACION DE CONDICION PARA ACTIVACION FISICAY TERAPIA, PROGRAMAS
DE ENTRENAMIENTO, TERAPIA INDIVIDUAL Y PERSONALIZADA, CONTIENE EVIDENCIA DE SU

CULTURAFISICA Y CUMPLIMIENTO, SEGUIMIENTO, ASISTENCIA'Y REPORTES DE ACTIVIDAD
DEPORTE ADAPTADO

PROGRAMAS, PLANES, MICROCICLOS, MACROCICLOS, SESIONES Y REGISTROS DE TRABAJO DE

INICIACION Y DESARROLLO DEPORTIVO PARA ATLETAS EN PROCESOS DE DESARROLLO Y ETAPA
) DE COMPETICION; REQUERIMIENTOS PARA PARTICIPACIONES, PROCESOS DE SELECCION,

p INICIACION Y DESARROLLO

INSTRUCCION 103 03/S01 DEPORTIVO EQUIPAMIENTO Y UNIFORMES. REGISTROS DE EVALUACIONES Y SEGUIMIENTO,

ENTRENAMIENTO PARA EQUIPOS REPRESENTATIVOS, PROCESOS DE SELECCION,
PARTICIPACION, REQUERIMIENTOS PARA UNIFORMES Y EQUIPAMIENTO, PROPUESTAS DE
TRABAJOS, ASI COMO TRABAJOS Y PLANES ESPECIFICOS CON CADA USUARIO
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