& Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte

W

Usr: supervisor

CHIHUAHUA
Estado de Actividades
Del 01/enef2022 al 31/mar/2022

Fecha y | 26/abr/2022

Rep: rptEstadoActividades (Cifras en Pesos) hora de Impresion | 03:44 p.m.
Concepto 2022 2021
INGRESOS Y OTROS BENEFICIOS
INGRESOS DE GESTION $930,753.30 $2,658,104.93
IMPUESTOS $0.00 $0.00
CUQOTAS Y APORTACIONES DE SEGURIDAD SOCIAL $0.00 $0.00
CONTRIBUCIONES DE MEJORAS $0.00 $0.00
DERECHOS $0.00 $0.00
PRODUCTOS $0.00 $0.00
APROVECHAMIENTOS $0.00 $0.00
INGRESOS POR VENTA DE BIENES Y PRESTACION DE SERVICIOS $930,753.30 $2,658,104.93
PARTICIPACIONES, APORTACIONES, CONVENIOS, INCENTIVOS DERIVADOS DE LA COLABORACION $29,509,582.45| $78,035,523.81
FISCAL, FONDOS DISTINTOS DE APORTACIONES, TRANSFERENCIAS, ASIGNACIONES, SUBSIDIOS Y
SUBVENCIONES, Y PENSIONES Y JUBILACIONES
PARTICIPACIONES, APORTACIONES, CONVENIOS, INCENTIVOS DERIVADOS DE LA COLABORACION $0.00 $0.00
FISCAL Y FONDOS DISTINTOS DE APORTACIONES
TRANSFERENCIAS, ASIGNACIONES, SUBSIDIOS Y SUBVENCIONES, Y PENSIONES Y JUBILACIONES $29,509,582.45 $78,035,523.81
OTROS INGRESOS Y BENEFICIOS $9.98 $100,033.68
INGRESOS FINANCIEROS $9.98 $33.68
INCREMENTO POR VARIACION DE INVENTARIOS $0.00 $0.00
DISMINUCION DEL EXCESO DE ESTIMACIONES POR PERDIDA O DETERIORO U OBSOLESCENCIA $0.00 $0.00
DISMINUCION DEL EXCESO DE PROVISIONES $0.00 $0.00
OTROS INGRESQOS Y BENEFICIOS VARIOS $0.00 $100,000.00

Total de Ingresos y Otros Beneficios

$30,440,345,73

$80,793,662.42

GASTOS Y OTRAS PERDIDAS

GASTOS DE FUNCIONAMIENTO $13,818,377.00|  $56,722,365.24
SERVICIOS PERSONALES §10,179,560.97|  $36,901,140.14
MATERIALES Y SUMINISTROS §1,008,142.83 §4,174,208.12
SERVICIOS GENERALES §2630,673.20| $15,647,016.98

TRANSFERENCIAS, ASIGNACIONES, SUBSIDIOS Y OTRAS AYUDAS $750,004.86|  §11,596,208.17
TRANSFERENGIAS INTERNAS Y ASIGNACIONES AL SECTOR PUBLICO $0.00 $0.00
TRANSFERENCIAS AL RESTO DEL SECTOR PUBLICO $0.00 $0.00
SUBSIDIOS Y SUBVENCIONES $0.00 $0.00
AYUDAS SOCIALES $790,004.88| $11,596,204.17
PENSIONES ¥ JUBILAGIONES $0.00 $0.00
TRANSFERENCIAS A FIDEICOMISOS, MANDATOS Y CONTRATOS ANALOGOS $0.00 $0.00
TRANSFERENCIAS A LA SEGURIDAD SOCIAL $0.00 $0.00
DONATIVOS $0.00 $0.00
TRANSFERENCIAS AL EXTERIOR $0.00 $0.00

PARTICIPACIONES Y APORTACIONES

$11,600,000.00

$10,500,000.00

PARTICIPACIONES $0.00 $0.00
APORTACIONES $0.00 $0.00
CONVENIOS $11.600.000.00 $10,500.000.00

INTERESES, COMISIONES Y OTROS GASTOS DE LA DEUDA PUBLICA $0.00 $0.00
INTERESES DE LA DEUDA PUBLICA $0.00 $0.00
COMISIONES DE LA DEUDA PUBLICA $0.00 $0.00
GASTOS DE LA DEUDA PUBLICA $0.00 $0.00
COSTO POR COBERTURAS $0.00 $0.00
APQOYOS FINANCIEROS $0.00 $0.00

OTROS GASTOS Y PERDIDAS EXTRAORDINARIAS $123,865.47 $389,544.48
ESTIMACIONES, DEPRECIACIONES, DETERIOROS, OBSOLESCENCIA Y AMORTIZACIONES $123,856.93 $389,489.16
PROVISIONES $0.00 $0.00
DISMINUCION DE INVENTARIOS $0.00 % f $0.00
AUMENTO POR INSUFICIENCIA DE ESTIMACIONES POR PERDIDA O DETERIORC U OBSOLESCENCIA $0.00

X $0.00




Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte

CHIHUAHUA
Estado de Actividades
Usr: supervisor Del 01!engi2022 al 31/mar/2022 Fecha y | 26/abr/2022
Rep: rptEstadoActividades (Cifras en Pesos) hora de Impresion | 03:44 p.m.
Concepto 2022 2021
OTROS GASTOS $8.54 $55.32
INVERSION PUBLICA $0.00 $0.00
INVERSION PUBLIGA NO CAPITALIZABLE $0.00 $0.00
Total de Gastos y otras Pérdidas $26,333,237.35| §79,208,113.89
Resultado del Ejercicio (Ahorro/Desahorro) $4,107,108,38 $1,585,548.53
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INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICAY DEPORTE

MANUAL DE ORGANIZACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL
DE CULTURA FISICA Y DEPORTE

2 DE MAYO DE 2022

AUTORIZA:

Ing. Juan José Abdo Fierro
Director General

REVISA:

Lic. Sofia Portillo Amavisca
Subdirectora Administrativa

ELABORA:

Ing. Benjamin Ornelas Duarte
Coordinador de Control y Procedimientos Administrativos

y
.0, QUINTA SESION ORDINARIA 2 DE MAYO DE 1>§
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INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA'Y DEPORTE

INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte para el municipio de chihuahua,
tiene como objetivo ser un instrumento de consulta de observancia general, es un medio para comprender los diferentes
niveles jerarquicos que integran al Instituto dentro de la estructura organica, asi como las funciones y responsabilidades
conferidas para cada servidor publico.

Tiene como proposito ser una guia clara y especifica de la estructura y funciones que garantice la 6ptima operacion y
desarrollo de las diferentes actividades del Instituto, asi como el de servir a modo de instrumento de apoyo y mejora
institucional.

I. ANTECEDENTES

El Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte para el Municipio de Chihuahua es un organismo publico descentralizado
de la Administracion Publica Municipal, con personalidad juridica y patrimonio propio, creado mediante Decreto emitido
mediante Acuerdo del H. Ayuntamiento del municipio de Chihuahua dictado en la sesién ordinaria, verificada el 24 de abril
del 2008, publicado mediante acuerdo del C. Gobernador del Estado en el Periddico Oficial del estado de chihuahua el 7
de junio del 2008, modificado en sesion ordinaria del H. Ayuntamiento del municipio de Chihuahua el 19 de Septiembre del
2013, publicado mediante acuerdo del C. Gobernador del Estado en el Periddico Oficial del estado de Chihuahua de fecha
5 de octubre del 2013; y modificado mediante decreto publicado el 19 de abril de 2017 en el periddico oficial del Estado de
Chihuahua, que en su articulo 11 indica que las relaciones de trabajo entre el Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte
y sus trabajadores se regiran por las disposiciones juridicas acordes a su naturaleza como organismo descentralizado de
la administracion publica municipal y que actuaimente se rige por las Condiciones Generales de Trabajo entre el Municipio
de Chihuahua y los Trabajadores a su servicio; asi como por la Ley Federal del Trabajo, siempre y cuando no contravenga
con las disposiciones especificas que regulen al Instituto.

Que de conformidad con el articulo 18 Fraccion VI, IX, X, XI1, XIll y XIV del Reglamento del Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte para el Municipio de Chihuahua y el articulo 50 fraccion XI! del Reglamento para el Funcionamiento de
los Organismos Descentralizados del Municipio de Chihuahua, el Director del Instituto tiene las atribuciones de establecer
los mecanismos que permitan el optimo aprovechamiento de los bienes muebles e inmuebles del Instituto; aprobar dentro
de su ambito de atribuciones, las estrategias, metodologias, programas de investigacion, contenidos, materiales y
programas institucionales; validar los manuales de organizacién, de procedimientos y servicios al publico y demas
instrumentos normativos que regulen el funcionamiento del Instituto, asi como las reformas y adiciones a dichos
ordenamientos legales, y someterlos a la aprobacion de la Junta Directiva; Proponer a la Junta Directiva las modificaciones
gue procedan a la estructura basica de la organizacién del Instituto; administrar los recursos humanos, materiales y
financieros con los que cuente el Instituto, para el debido cumplimiento de los Programas Municipales de Deporte, asi
como tomar las medidas pertinentes a fin de que las funciones del Instituto se realicen de manera articulada, congruente
v eficaz.

Le corresponde a la Junta Directiva como maxima autoridad expedir en el ambito administrativo los acuerdos necesarios
para el buen funcionamiento del Instituto.

1.0, QUINTA SESION ORDINARIA 2 DE MAYO Dt f,“ﬁ)g
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INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE

Il. MARCO NORMATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chihuahua.

Ley Federal del Trabajo.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Chihuahua.

Ley de Presupuesto de Egresos, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Chihuahua.

Ley de Ingresos del Municipio de Chihuahua.

Ley de Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubernamental y Gasto Publico del Estado de Chihuahua.
Ley de Transparencia del Estado de Chihuahua.

Ley General del Sistema de Documentacion e Informacion Publica del Estado.

Cadigo Municipal para el Estado de Chihuahua.

Cédigo Administrativo del Estado de Chihuahua.

Codigo Fiscal del Estado de Chihuahua.

Decreto de Creacion del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte para el Municipio de Chihuahua.
Reglamento Interior del Municipio de Chihuahua.

Reglamento para el Funcionamiento de los Organismos Descentralizados del Municipio de Chihuahua.
Reglamento del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte para el Municipio de Chihuahua.
Reglamento sobre Actividades Relacionadas con los Procesos de Entrega-Recepcion de las Dependencias Administrativas
y Organismos Descentralizados del Municipio de Chihuahua.

Condiciones Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su Servicio.

Ill. ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Coordinar y fomentar la ensefianza, practica popular y masiva del deporte y |a cultura fisica, en el Municipio de Chihuahua;

Formular, proponer y ejecutar la politica del deporte y cultura fisica acorde a la problematica e infraestructura del Municipio;
[Fraccién reformada por Acuerdo publicado en P.O.E. No. 31, de fecha 19 de abril de 2017].

Formular y aprobar el Programa Municipal de la Cultura Fisica y Deporte, acorde a la problematica e infraestructura del
Municipio;
Establecer la colaboracion y coordinacién con el Instituto Chihuahuense del Deporte y Cultura Fisica a fin de programar

actividades encaminadas a la realizacién de eventos de caracter municipal, regional, estatal, nacional e internacional;

Calendarizar programas de asesoria y capacitacion técnica dirigidos a promotores deportivos a fin de proporcionar una
mayor calidad competitiva y de organizacion;

Promaver la creacién de asociaciones, ligas y clubes municipales, en todas las disciplinas deportivas, asi como apoyar y
fortalecer el funcionamiento de las ya existentes;

Instaurar los mecanismos que garanticen la conservacién y el buen uso de los centros deportivos municipales que
administre, procurando su éptimo aprovechamiento;

1.D. QUINTA SESION ORDINARIA 2 DE MAYO DE 2( '£§§
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INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE

Impulsar, con el apoyo de los distintos organismos deportivos, asociaciones municipales deportivas, ligas y clubes, la
construccién, mejoramiento y adaptacion de areas para la practica del deporte;

Procurar que las personas con discapacidad tengan las facilidades para su libre acceso y desarrollo a las instalaciones o
centros deportivos del Municipio;

Fomentar los vinculos con las instituciones, organismos y agrupaciones dedicadas al quehacer deportivo y de cultura fisica,
con el fin de promover y fomentar estas actividades en todos sus niveles;

Conformar las asociaciones municipales deportivas y comisiones necesarias para el logro de sus fines y acorde a sus
atribuciones y obligaciones, sin perjuicio de los 6rganos, atribuciones y obligaciones que se establezcan en el Reglamento
del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte. [Fraccién reformada por Acuerdo publicado en P.O.E. No. 31, de
fecha 19 de abril de 2017].

Contar con un registro actualizado de asociaciones, ligas y clubes deportivos en el Municipio de Chihuahua;

Coordinar el registro y funcionamiento de las comisiones deportivas municipales;

IV. OBJETIVO GENERAL

El Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte para el municipio de chihuahua, tendra por objeto planear, promover,
desarrollar, vigilar, fomentar y estimular la practica y ensefianza del deporte y la cultura fisica de la poblacién en general,
en el Municipio de Chihuahua.

V. MISION

Promover el desarrollo fisico y mental, fomentando e incrementando la participacion deportiva para mejorar la calidad de
vida de la poblacion.

V1. VISION

Transformamos la infraestructura para el desarrollo del deporte, incrementando el rendimiento de los atletas y logramos
que las actividades fisicas, deportivas y recreativas se encuentran al alcance de toda la comunidad.

1.0, QUINTA SESION ORDINARIA 2 DE MAYQ DE 202
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INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE

Vil. PRINCIPIOS Y VALORES

PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES

LEGALIDAD. El servidor publico debe conducirse invariablemente con pleno respeto del estado de derecho, cumpliendo
las normas juridicas inherentes a la funcion que desempefian. Para ello es su obligacién conocer, cumplir las disposiciones
constitucionales, legales y reglamentarias que regulan el ejercicio de sus funciones, asi como apegarse a los principios
eticos.

EFICIENCIA. El desempefio de los servidores plblicos tendera en todo momento a la excelencia, a la calidad total de su
trabajo. Sus actividades se realizaran en apego a los planes y programas previamente establecidos, optimizando el uso y
la asignacion de recursos publicos en el desarrollo de los mismos, para lograr los objetivos.

EFICACIA. El servidor publico debe ser capaz y tener la habilidad para que las metas propuestas sean logradas de acuerdo
a como fueron planeadas.

TRANSPARENCIA. Atributo de la informacién publica que consiste en que ésta sea clara, oportuna, veraz, con perspectiva
de género y suficiente, en los términos de la ley, lo que debera ser observado por el servidor publico a fin de que la
ciudadania tenga pleno conocimiento de su gestion.

HONESTIDAD. Los servidores pUblicos deberan conducirse con rectitud seguin la ética profesional y con apego ala verdad,
fomentando la cultura de confianza y evitando usar su puesto, cargo o comisién para obtener ganancias personales,
actuando con diligencia y cumpliendo integramente con su deber, honor y justicia.

HONRADEZ. Para el servidor pblico se traduce en una obligacion para actuar con rectitud, integridad y respeto a la
normatividad y al patrimonio de las dependencias; utilizandolos tnica y estrictamente para el desempefio de su funcion.

LEALTAD. Es una cualidad que implica nobleza y fidelidad a los principios y valores personales y colectivos, como |a lealtad
a las instituciones, la familia y los amigos e indica el apego demostrado a las causas buenas y justas.

IMPARCIALIDAD. El servidor publico actuara sin conceder preferencias o privilegios indebidos a organizacion o persona
alguna. Su compromiso es tomar decisiones y gjercer sus funciones de manera objetiva, sin prejuicios personales y sin

permitir favoritismos o preferencias a personas 0 grupos rechazando cualquier intento de presion jerérquica, politica,
amistad o recomendacion.

[, QUINTA SESION ORDINARIA 2 DE MAYO DE 202
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INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE

PRINCIPIOS INSTITUCIONALES

INTEGRIDAD. La integridad exige en el servidor publico ser congruente con los principios éticos, de tal forma que su
desempefio sea adecuado y fortalezca la credibilidad institucional.

JUSTICIA. El servidor publico tiene la obligacién de brindar a cada ciudadano, lo que le corresponde de acuerdo a su
derecho y leyes vigentes. Ningln ciudadano debe ser condicionado, discriminado, presionado o intimidado para otorgar,
ejecutar o compartir algo que legalmente le corresponde.

IGUALDAD. El servidor publico debe prestar los servicios encomendados a todos los miembros de sociedad que tengan
derecho a recibirlo, sin importar sexo edad, raza, credo, religion o preferencia politica.

RESPETO. El servidor publico debe tratar a la ciudadania reconociendo en ella a personas dignas y con igualdad de
derechos humanos y civiles, el cual merece un trato con decoro y cortesia en todo momento y espacio.

PRINCIPIOS PERSONALES

PUNTUALIDAD. La puntualidad es el cuidado y |a diligencia en realizar el trabajo a su debido tiempo o en llegar a un lugar
la hora convenida. Faltar a este principio se considera una informalidad, ausencia de seriedad para cumplir con las normas
y obligaciones, ya que genera cuantiosas pérdidas en horas de trabajo y recursos economicos.

DISCIPLINA. Implica que el servidor publico una actuacion respetuosa de la autoridad, ordenada y perseverante tendiente
a que garantice lograr en tiempo y forma los objetivos plasmados.

PROFESIONALIZACION. Proceso por el cual el servidor publico se somete a mejorar las habilidades para hacerla mas
competitiva en términos de su profesion u oficio. (\%‘
VOCACION DE SERVICIO. La vocacion de servicio es una inclinacion natural que debe caracterizar al servidor publico;

es una practica constante que le permite involucrarse en su trabajo para otorgar a la ciudadania atencion y servicios de
excelencia, para ser mas productivo y contribuir mejor al desarrollo de las tareas encomendadas.

INDEPENDENCIA. Actitud del servidor publico frente a influencias externas a su funcién.

SOLIDARIDAD. Es una actitud que nos permite atender, escuchar y actuar compresivamente al ciudadano.
=\
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INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICAY DEPORTE

ORGANIGRAMA

| DIRECTOR (1)

l

COORDINACION DE CONTROL
¥ PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS (1)
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TABULADOR DE PERCEPCIONES BRUTAS DEL PERSONAL CON BASE AL EJERCICIO 2022
SIiESTEE SUELDO SEGURIDAD SOCIAL DESPENSA
MINIMO MAXIMO MINIMO MAXIMO  |[MINIMO MAXIMO
DIRECTOR $ 36,141.00 | $ 36,141.00 | § 7,647.44 | $ 7,647.44 | S 7,647.44 | $ 7,647.44
SUBDIRECTOR $ 13,221.90 | $ 18,000.00 | § 2,762.42 | $ 6,500.00 | $ 2,762.42 | $ 6,500.00
JEFE DE DEPARTAMENTO $ 7,728.00 | $ 15,360.00 | $ 1,636.80 [ $ 3,253.50 | $ 1,636.80 | $ 3,253.50
JEFE DE OFICINA $ 3,900.00 | $ 11,769.96 | $ 1,020.24 | $ 2,903.64 | $ 1,020.24 | $ 2,903.64
COORDINADOR GENERAL DE LOS CENTROS
DEPORTIVOS $ 11,700.00 | $ 12,012.90 | $ 2,212.78 | $ 3,000.00 | $ 2,212.78 | $ 3,000.00
COORDINADOR DE CONTROL Y PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS $ 12,000.00 | $ 16,000.00 | $ 2,000.00 | $ 5,000.00 | $ 2,000.00 | $ 5,000.00
PERSONAL ESPECIALIZADO $ 4,797.60 | $ 9,855.00 | $ 1,199.40 | $ 2,578.06 | $ 1,199.40 | $ 2,578.06
COORDINADOR $ 550590 | $ 12,805.50 | $ 1,347.04 | $ 2,712.20 | $ 1,347.04 | $ 2,712.20
NUTRIOLOGO $ 6,00000| % 600000 1,270.80 | $1,270.80| $1,270.80| $1,270.80
PSICOLOGO $ 494730 |$ 494730 |$ 1,236.82 | $ 1,236.82 | $ 1,236.82 $ 1,236.82
RECEPCIONISTA ¢ 403350 % 7,859.00 | $ 1,055.16 | $ 2,074.88 | $ 1,055.16 | $ 2,074.88
ENFERMERO $ 577500 | $ 600000 |$ 1,223.14 | $ 1,270.80 | $ 1,223.14 | $ 1,270.80
PROMOTOR DEPORTIVO $§ 2,526.00| S 6,360.00 - $ 1,188.30 - $ 1,188.30
MENSAJERO $ 3,600.00|% 646500|S$ 95040 |$ 1,357.66 | $ 950.40 $ 1,357.66
AUXILIAR ESPECIALIZADO $ 2,677.20| $ 8,059.20 | $ 1,083.02 | § 1,595.72 | $ 1,083.02 $ 1,595.72
AUXILIAR DE MANTENIMIENTO $ 297840 | % 5690.10 S 779.14 | § 1,581.50 | 5 779.14 S 1,581.50
INSTRUCTOR $ 414000 | $ 8059.20 | $ 1,083.02 | $ 1,595.72 | $ 1,083.02 | $ 1,595.72
TRABAJO SOCIAL S 403410 | S 7,859.00 [ $ 1,05532 | $ 2,074.80 | $ 1,055.32 | 5 2,074.80
GUARDIA DE BANO $ 2,677.20|$ 7,000.00 - $ 1,138.74 - S 1,138.74
SECRETARIA $ 404730 | $ 8714080 | $ 1,236.82 | $ 1,725.00 | $ 1,236.82 | $ 1,725.00
CHOFER $ 3,600.00 | $ 5,700.00 | $ 1,207.00 | $ 1,207.00 | $ 1,207.00 $ 1,207.00
17
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TABULADOR DE COMPENSACIONES NETAS DEL PERSONAL CON BASE AL
EJERCICIO 2022

PUESTOS ‘ COMPENSA’CION
MINIMO MAXIMO

DIRECTOR $ 48,877.60 | $ 48,877.60
SUBDIRECTOR $ 15,344.02 | S 33,000.00
JEFE DE DEPARTAMENTO s $ 18,400.00
JEFE DE OFICINA $ 5,120.00 | $ 16,860.00
COORDINADOR GENERAL DE LOS CENTROS

- ¢ 5,500.00 | $ 17,000.00
COORDINADOR DE CONTROL Y PROCEDIMIENTOS s 750000 | § 28,000.00
ADMINISTRATIVOS

PERSONAL ESPECIALIZADO - $ 9,690.00
COORDINADOR $ 3,064.00 | $ 6,240.00
NUTRIOLOGO - $  4,000.00
PSICOLOGO $ 6,500.00
RECEPCIONISTA - $ 11,439.60
ENFERMERO $ 54640 | S 1,820.00
PROMOTOR DEPORTIVO - $  4,000.00
MENSAJERO $ 3,499.20 | $ 5,940.00
AUXILIAR ESPECIALIZADO - $  4,000.00
AUXILIAR DE MANTENIMIENTO S $ 7,018.00
INSTRUCTOR - $ 5,000.00
TRABAJO SOCIAL $  2,000.00 | $ 5,000.00
GUARDIA DE BANO - $  4,000.00
SECRETARIA $ 5,000.00 | $ 7,000.00
CHOFER - $ 4,000.00
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TRANSITORIOS

PRIMERO. - El presente Acuerdo que autoriza el Manual entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacion.

SEGUNDO. - Enviese a la Secretaria del Ayuntamiento para que en uso de sus atribuciones realice el tramite

correspondiente para su posterior publicacién en la Gaceta Municipal.
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Compras Fecha: 2 de mayo 2022
Versioén: 1.0
Unidad administrativa: Subdireccion Area responsable: Compras

Administrativa

1.1 Propésito del procedimiento:
Este procedimiento establece las directrices para la adquisicion de materiales y
servicios que requieren todas las éreas del Instituto, asi como las unidades deportivas
que se encuentran bajo su administracion.

1.2Alcance:
Este procedimiento es aplicable al personal que solicita la adquisicion (requirente) de
un material o servicio.

Referencia:
Manual de organizacion.

1.3Responsables:
Director.
Subdirecciones
Area de compras.
Requirente.

1.4Definiciones:
Procedimiento de Compras: Constituye una herramienta de trabajo para el personal
responsable de su aplicacion, asi como una guia de control, que permite dar
cumplimiento a las atribuciones que, en materia de administracion de los egresos, le
han sido conferidas a la Subdireccion Administrativa.

Requirente: Al personal que solicite mediante una requisicién la adquisicion de un
material o servicio, debiendo tener nivel de jefe de oficina hasta director.

Gasto devengado:es el momento contable que refleja el reconocimiento de una
obligacion de pago a favor de terceros por la recepcion de conformidad de materiales
y servicios oportunamente contratados.

COG: Clasificador por Objeto del Gasto, el cual contiene el nimero de la partida al
que se debe cargar el material o servicio que se esta requisitando.

1.6 Marco Juridico:
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos Articulos 115y 123.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chihuahua.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Chihuahua.
Caddigo Municipal para el Estado de Chihuahua.
Ley de adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios del Estado de
Chihuahua.
Reglamento de la Ley de adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios
del Estado de Chihuahua \ /
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Compras Fecha: 2 de mayo 2022
Version: 1.0
Unidad administrativa: Subdireccion Area responsable: Compras

Administrativa

Politicas y Lineamientos:

e Todo personal involucrado en el presente proceso, debera ser informado y
participe de la visién, misién y valores.

e Todo Personal involucrado en el presente proceso deberd cumplir con lo
establecido en dicho proceso.

o Elrequirente es todo el personal que solicite un servicio o material, el cual debera
elaborar |a requisicién y darle seguimiento hasta su autorizacion.

e E| area de compras debera revisar que la partida correspondiente (donde se
realizara el cargo de la compra) cuente con la suficiencia presupuestal.

e Toda adquisicion del Instituto debe estar amparado en la Ley de adquisiciones,
arrendamientos y contratacion de servicios del Estado de Chihuahua.

e Todas las compras (adquisicion de bienes, arrendamientos y servicios) se deben
realizar a proveedores que estén registrados en el Padrén de Proveedores del
Municipio de Chihuahua, con excepcién de los casos determinadas en el art. 34
de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios del
Estado de Chihuahua. \ ;
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Procedimientos PR-COM-01
Compras Fecha: 2 de mayo 2022
Version: 1.0

Administrativa

Unidad administrativa: Subdireccién

Area responsable: Compras

Descripcion de actividades:

Paso | Responsable

Actividad

Documento de
Trabajo (clave)

1 Requirente

2 Requirente

3 | Requirente

4 | Area de
Compras

5 | Area de
Compras

Elabora y presenta al area de compras
el formato de requisicion “Requisicion
de material o servicio” (Anexo 1). El cual
debe estar debidamente llenado. La
requisicion debe  contener  la(s)
partida(s) correcta(s) con base al
clasificador por objeto del gasto y las
especificaciones del material o servicio
necesarias para su compra.

Debe indicar el niumero de folio en la
requisicién, que cada area requirente
genera, para sumejor identificacion. El
campo de “Proyecto” debe llenarse con
el nombre del proyecto o programa para
el cual esta solicitando el material o
servicio.

La requisicién debe estar firmada por el
titular del area requirente (jefe de oficina
o de departamento, coordinador o
subdirector), quien a su vez hara la
gestion para la autorizacion de la
cotizacion.

Debera solicitar tres cotizaciones para
elegir la mejor opcion de compra (precio,
servicio, tiempo de entrega y calidad) a
excepcion de los servicios basicos como
gas, luz, teléfono, agua, agua purificada
de garrafén y pago de deducible de
seguros.

Las requisiciones de material o servicio
que llevaron a cabo un procedimiento de
contratacién previa (contratos por
licitacion, invitacion a tres proveedores o
adjudicacién directa) no requieren de
cotizacion.

Requisicion de material
0 servicio

Requisicion de material
0 servicio

Requisicién de material

0 servicio

Cotizacion

Compras directas
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Procedimientos

PR-COM-01

Compras

Fecha: 2 de mayo 2022

Version: 1.0

Unidad administrativa: Subdireccion

Administrativa

Area responsable: Compras

6 | Area
Compras

de

7 | Area
Compras

de

8 Requirente

9 | Area de
Compras
10 | Requirente

11 Subdireccion
Administrativa

Segun se requiera, revisa el padron de
proveedores del municipio a través del
portal o via telefénica.

Se comunica con el proveedor gue
considere puede ofrecer el producto o
servicio requirente para solicitar una
cotizacion. La cual debera contener:
razon social, fecha, monto, IVA
desglosado y total, vigencia de la
cotizacion, teléfono, direccion, correo,
nombre y firma de quien cotiza.

En caso de que la compra sea muy
especializada, el requirente debe
proporcionar mayor informacion al area
de compras o directamente al proveedor
segun se requiera.

Cuando se reciben las cotizaciones, por
parte de los proveedores, via correo
electrénico, WhatsApp o cualquier
medio que se les faciliten a ambas
partes, se imprimen y se anexan a la
requisicion para formar parte del
paquete de requisicion.

Una vez completo el paquete de la
requisicion con sus 3 cotizaciones, el
area de compras entrega al requirente el
paquete de requisicion para que
gestione su respectiva autorizacion con
subdireccion administrativa.

El requirente debe verificar y entregar el
paquete de requisicion con sus
cotizaciones a la  Subdireccion
Administrativa, quien revisa y valida la
suficiencia  presupuestal para la
adquisicion del material o servicio.

Padrén de proveedores
del municipio.

Cotizacion

Cotizacion

Requisicion de material
0 servicio

Paquete de requisicion

Paquete de requisicion

N/
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Compras Fecha: 2 de mayo 2022

Version: 1.0

Unidad administrativa: Subdireccion

Administrativa

Area responsable: Compras

12 | Subdireccion
Administrativa

13 | Direccion

14 | Area de
Compras

15 | Personal de
Contabilidad

16 | Area de
Compras

Una vez que la Subdireccion
administrativa valida y aprueba la
requisicion, la firma y entrega a
Direccion para realizar el mismo
procedimiento de revision y
autorizacion.

Direccion regresa el paguete autorizado
y firmado al érea de compras para que
realice la compra con el proveedor
seleccionado en base a calidad, tiempo
de entrega, precio, disponibilidad y
servicio.

Captura la orden de compra en el
Sistema INDETEC con los siguientes
datos:

. Fecha de la requisicion.

. Folio de la requisicion.

. Nombre del proveedor.

. Cédigo COG (nimero de partida
en base al clasificador por objeto del
gasto).

. La descripcion del producto o
servicio.

. El lugar y/o la fecha en que se

requiere, en caso de ser una compra
para cubrir un evento.

. La cuenta contable donde se
realizara el cargo.

En caso de que la cuenta contable no

cuente con fondos suficientes, el area
de compras solicita a la oficina de

egresos la suficiencia presupuestal de la
compra a capturar

Una vez capturada la informacion, el
Area de compras imprime el formato
Orden de Compra para proceder a

Paguete de requisicion

Paquete de requisicion

Orden de Compra

Orden de Compra

Orden de Compra

A

e s

\ v
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Procedimientos PR-COM-01
Compras Fecha: 2 de mayo 2022
Version: 1.0

Unidad administrativa: Subdireccion
Administrativa

Area responsable: Compras

de Compra

recabar la firma del Subdirector de
Administrativo y del Director. La Orden
también debera estar
firmada por la persona que la elaboro.
(Area de compras)

17 | Area de | Envia la orden de compra (Anexo 2) al | Orden de Compra

Compras

18 | Proveedor

19 | Requirente

proveedor a través de un mensaje de
WhatsApp o por correo, con esto se
procede a confirmar el pedido.

Una vez recibido el material o servicio, | Factura
el proveedor debe enviar la factura al
Area de compras.

Una vez que haya recibido el producto o | Factura
servicio, el requirente debera llenar la
informacién que contiene el sello de
recibido del producto o servicio con la
siguiente informacion: Fecha, Nombre,
Area y firma; validando su recepcion en
tiempo y forma.

20 | Area de | Anexa la factura validada por el | Paguete de Compra

Compras

requirente al paquete de la compra.

El Paquete de Compra se arma en cada
realiza y debera
contener los siguientes documentos en

compra que se

ese orden:

1 Comprobante del gasto
devengado (hoja amarilla)

2. Orden de Compra (con firma de

quien la elaboré (drea de compras),

Subdirector  administrativo y  del
Director)

S Factura con sello de recibido
firmada por el requirente

4, Requisicion firmada por

requirente, Subdirector y Director

A
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Procedimientos PR-COM-01

Compras Fecha: 2 de mayo 2022

Version: 1.0

Unidad administrativa: Subdireccion

Administrativa

Area responsable: Compras

21

22

23

Area
Compras

Area
Compras

Personal
Contabilidad

de

de

de

5. 3 cotizaciones de proveedores
con:

Nombre de la empresa

Razon Social

Fecha

Monto, IVA desglosado y total
Vigencia de la cotizacion
Teléfono

Direccién

Correo

Nombre y Firma de quien cotiza

Devenga el gasto en el sistema
INDETEC (hoja amarilla) y lo agrega al
paquete de compras.

La cual contiene:

. Fecha de la requisicion

. Folio de la requisicion

. Nombre del proveedor

. Cédigo COG (el numero de
partida en base al clasificador por objeto
del gasto)

. La descripcion del producto o
servicio a comprar

. El lugar y/o la fecha en que se
requiere para el caso de eventos.

. La cuenta contable donde se
realizara el cargo.

. Fecha de la factura y numero de
factura.

Entrega al Area de administrativo el
paquete compras para que se proceda a
realizar el pago.

Agrega al paquete de compras la poliza
de pago que se emite una vez que se
realiza el pago (hoja verde) el cual
contiene el folio de pago y la fecha de
pago.

Comprobante del gasto
devengado (hoja
amarilla)

Comprobante del gasto
devengado (hoja
amarilla)

Poliza de Pago
(hoja verde)

%\ :
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Compras

Fecha: 2 de mayo 2022

Version: 1.0

Administrativa

Unidad administrativa: Subdireccién

Area responsable: Compras

Fin del proceso.

Elaboréd

Reviso

Autoriza

Nombre: Ing. Benjamin Ornelas

Duarte
Coordinacion de Control y

Nombre: Lic. Sofia Portillo
Amavisca Subdireccion

Nombre: Ing. Juan José Abdo
Fierro

Procedimientos Administrativos Administrativa Direccion
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha: \\ prd
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Administrativa

ANEXO 1
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. Procedimientos

PR-COM-01

Compras

Fecha: 2 de mayo 2022

Version: 1.0

Unidad administrativa: Subdireccion

Administrativa

Area responsable: Compras

ﬁ AR
= [ REQUISICION DE MATERIAL O SERVICIO
IMCFD i
Nombre del solicitante Fecha de soliditud
Folio de requisicion
Area
Tipo de requerimiento hﬁaterlii | Servicio Proyecto
No de Accddn
NNA .
DERECHO
Evento o lugar de uso :
Fecha de Evento
PARTIDA CANTIDAD | U/M ARTICULO LUGAR DE USO
Solicita: Revisa: Autoriza:
LIC. SOFIA PORTILLO AMAVIZCA ING. JUAN JOSE ABDO FIERRO
Requiriente Subdirector Director
*En caso de que la reguisicién sea de otra subdireccion favor de agregar firma del subdirector.

N\

e ALL
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Procedimientos

PR-COM-01

Compras Fecha:

2 de mayo 2022

Version: 1.0

Unidad administrativa: Subdireccion
Administrativa

Area responsable: Compras

o =

REQUISICION DE MATERIAL O SERVICIO - DEPORTE POPULAR

IMCFD =iz °
Nombre del solicitante Fecha de solicitud
Folio de requisicién
Area
Tipo de requerimiento k“ateﬂa‘ | Serviclo Proyecto
No de Accén
NNA EIE
DERECHO
Evento o lugar de uso :
Fecha de Evento
PARTIDA CANTIDAD u/m ARTICULO LUGAR DE USO
Solicita: Revisa: Revisa: Autoriza:
LIC. SOFIA PORTILLO AMAVIZCA ING. BEATRIZ AURORA POMPA VALENCIA ING. JUAN JOSE ABDO FIERRO
Requiriente ] Subdirector I Director

*En caso de que |a requisicion sea de otra subdireccion favor de agregar firma del subdirector. \ /

11
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IMCFD sz Compras Fecha: 2 de mayo 2022
Version: 1.0
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Administrativa

ANEXO
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IMCFD cisriics =2 Procedimientos PR-COM-01
T Compras Fecha: 2 de mayo 2022
Versién: 1.0

Administrativa

Unidad administrativa: Subdireccion

Area responsable: Compras

D,

Instituto Municipal de °

Cultura Fi:
coplalte b IMCFD <55
i saka i g
] Orden de Compra
| Chihuahua, Chih.
Dia Mes Afio
No. Folio ] J

Nombre, denominacién o razén social

Le solicito de la manera mas atenta se entregen los siguiente productos o servicios que ya fueron cotizados

por sU empresa:

CANT UNIDAD Concepto P.UNIT Importe
$ = $0.00
SUBTOTAL $0.00
IVA 16% $0.00
TOTAL $0.00
Datos de facturacion:
Nombre INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE
Direccién Av. Homero No. 330 Colonia Complejo Industrial Chihuahua C.P. 31136
RFC IMC0806071U3

Nota: Para facturacidn, no abreviaturas en Nombre, ni direccién del Instituto.

Nombre del evento

Realizé orden de compra

|

Orden de compra del departamento de compras del IMCFD, ubicado en Av.Homero No. 330 Col. Complejo Industrial

Chihuahua, atn. con Ing. Gilberto Montafiez en un horario de 8:30 a 16 hrs. Tel: 072 Ext.

hetid _N—— =

|
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MANUAL DE ADMINISTRACION DE
REMUNERACIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA Y

DEPORTE PARA EL MUNICIPIO DE CHIHUAHUA
DEL EJERCICIO 2022 (MARSP)

2 de mayo de 2022

AUTORIZA:

Ing. Juan José Abdo Fierro
Director General

REVISA:
Lic. Sofia Portillo Amavisca

Subdirectora Administrativa

ELABORA:

Ing. Benjamin Ornelas Duarte
Coordinacién de Control de Procedimientos Administiggtivo
N\
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MANUAL DE ADMINISTRACION DE REMUNERACIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL INSTITUTO
MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE PARA EL MUNICIPIO DE CHIHUAHUA DEL EJERCICIO 2022.

(MARSP)

CONSIDERANDOS

PRIMERO. Que el Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte para el Municipio de Chihuahua es un
organismo publico descentralizado de la Administracion Publica Municipal, con personalidad juridica y
patrimonio propio, creado mediante Decreto emitido mediante Acuerdo del H. Ayuntamiento dictado en
la sesion ordinaria, verificada el 24 de Abril del 2008, publicado mediante acuerdo del C. Gobernador del
Estado en el Periédico Oficial del estado de Chihuahua el 7 de junio del 2008, modificado en sesién
ordinaria del H. Ayuntamiento el 19 de Septiembre del 2013, publicado mediante acuerdo del C.
Gobernador del Estado en el Periddico Oficial del estado de Chihuahua de fecha 5 de Octubre del 2013; y
modificado mediante decreto publicado el 19 de Abril de 2017 en el Periédico Oficial del estado de
Chihuahua, que en su articulo 11 indica que las relaciones de trabajo entre el Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte para el Municipio de Chihuahua y sus trabajadores se regirn por las disposiciones
juridicas acordes a su naturaleza como organismo descentralizado de la administracion piblica municipal
y que actualmente se rige por las Condiciones Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio; asi como por la Ley Federal del Trabajo, siempre y cuando no contravenga con
las disposiciones especificas que regulen al Instituto.

SEGUNDO. Que de conformidad con el articulo 18 Fraccién IV, VI, X y Xlll del Reglamento del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte para el Municipio de Chihuahua y el articulo 50 fracciones V y XVI
del Reglamento para el Funcionamiento de los Organismos Descentralizados del Municipio de Chihuahua
y demds aplicables, el Director del Instituto tiene las atribuciones para formular oportunamente los
proyectos de presupuesto de egresos y de ingresos y someterlos a la decisiéon de la Junta Directiva;
administrar los recursos humanos, materiales y financieros con los que cuente el Instituto, para el debido
cumplimiento de los Programas Municipales de Deporte, nombrar y remover al personal administrativo;
validar los instrumentos normativos que regulen el funcionamiento del Instituto, asi como las reformas y
adiciones a dichos ordenamientos legales y someterlos a la aprobacion de la Junta Directiva; aprobar
dentro de su dmbito de atribuciones, las estrategias, metodologias, programas de investigacidn,
contenidos, materiales y programas institucionales asi como tomar las medidas pertinentes a fin de que
las funciones del Instituto se realicen de manera articulada, congruente y eficaz.

TERCERO. Que corresponde a la Junta Directiva como maxima autoridad expedir en el dmbito
administrativo los acuerdos necesarios para el buen funcionamiento del Instituto.

CUARTO. Que el articulo 165 bis de la Constitucion Politica del Estado de Chihuahua establece que todos
los servidores publicos del Estado, de los Municipios, de sus entidades y dependencias, asi como de sus
administraciones paracstatales y paramunicipales, fideicomisos publicos, instituciones y organismos
autonomos, y cualquier otro ente publico, recibiran una remuneracién adecuada e irrenunciable por el
desarrollo de su funcién, empleo, cargo o comision, que debera ser proporcional a sus responsabilidades.

QUINTO. Que en términos del articulo 79 de la Ley de Presupuesto de Egresos, Contabilidad
Gubernamental y Gasto Publico del Estado de Chihuahua, se expedird un Manual de Administracién de
Remuneraciones dentro del mes siguiente a la aprobacion del presupuesto correspon e, quienes se

3
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encuentren en las hipotesis sefialadas en el articulo 165 bis de la Constitucién Politica del Estado, en el
cual se establecerdn las unidades responsables de la administracién de las remuneraciones; el tabulador
vigente para el ejercicio presupuestal respectivo; la estructura de organizacién; los criterios para definir
en los tabuladores fijos y variables, los niveles de remuneracion; las précticas y fechas de pago de las
remuneraciones; las politicas de autorizacion de incrementos salariales; las politicas para la asignacién de
percepciones variables, como los bonos, compensaciones, estimulos y premios, Unicamente para el
personal de base y los indicadores a ser considerados para el desarrollo de las funciones de los servidores
publicos.

I MARCO NORMATIVO.

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Constitucion Politica del Estado de Chihuahua.

3. Ley Federal del Trabajo.

4. Codigo Municipal para el Estado de Chihuahua.

5. Codigo Administrativo del Estado de Chihuahua.

6. Decreto de Creacion del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte para el Municipio de
Chihuahua.

7. Leyde Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubernamental y Gasto Publico del Estado de Chihuahua.
8. Reglamento Interior del Municipio de Chihuahua.

9. Reglamento para el Funcionamiento de los Organismos Descentralizados del Municipio de Chihuahua.
10. Reglamento del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte para el Municipio de Chihuahua.

11. Condiciones Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su Servicio.
12. Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

—

Il OBJETIVO.

OBJETIVO GENERAL @
)
Articulo 1. El presente ordenamiento tiene por objeto establecer las disposiciones generales para
R
=

regular el otorgamiento de las remuneraciones de los Servidores Publicos del Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte para el Municipio de Chihuahua.

OBIETIVO ESPECIFICOS
Articulo 2. El presente ordenamiento tiene por objetivos especificos los siguientes:

e Promover mediante el uso de las mejores practicas en la Administracién Publica de los Recursos
Humanos vy sus Remuneraciones, las condiciones gue permitan contratacion del personal

necesario para el desempefio eficiente de las funciones en el Instituto.
e Transparentar de manera especifica las remuneraciones que reciben los servidores publicos del g
Instituto en el ejercicio 2022, promoviendo la credibilidad y la confiabilidad en torno a este rubro. \Q

11l DEFINICIONES.

Articulo 3. Las definiciones, para efectos de este ordenamiento se enteqllera gor:

5.0.).D. 5/2022 2 DE MAYO DE 2022
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Instituto: Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte para el Municipio de Chihuahua.

Junta Directiva: Es la méxima autoridad del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte para el
Municipio de Chihuahua, estaré integrada por los titulares de las dependencias de la Administracion
Publica Municipal y representantes del Honorable Ayuntamiento que sefiale el Reglamento que normara
su existencia, ademas se invitaran a representantes de instancias estatales y de sectores privado y social.

Manual de Administracién de las Remuneraciones: Instrumento que establece disposiciones generales
para regular el otorgamiento de las remuneraciones de los Servidores Publicos del Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte para el Municipio de Chihuahua.

Plaza: Posicion individual de trabajo que no puede ser ocupada por mas de un servidor publico a la vez,
con una adscripcion determinada y respaldada presupuestalmente.,

Percepcién Ordinaria: Las remuneraciones fijas mensuales, regulares y permanentes que reciben los
servidores publicos por el desempefio de sus funciones de acuerdo con el nivel del puesto que ocupan.

Prestaciones: Son los beneficios que reciben los servidores ptblicos en los términos de este manual.

Percepciones extraordinarias Es aquella que no constituye un ingreso fijo, regular ni permanente, ya que
su otorgamiento se encuentra sujeto a requisitos y condiciones variables. Dichos conceptos de pago en
ningln caso podrdn formar parte integrante de la base de calculo para efectos de indemnizacian,
liquidacion o de prestaciones de seguridad social.

Servidores Publicos: Personas fisicas al servicio del Instituto Municipal de Cultura Fisica y el Deporte para
el Municipio de Chihuahua que formalmente ocupan una plaza dentro del mismo.

Tabulador: Instrumento que permite representar los valores monetarios con los que se identifican los
importes por concepto de sueldos y de compensacion en términos mensuales, que aplican a un puesto o
categoria determinado.

IV AMBITO DE APLICACION.

Articulo 4. Las disposiciones contenidas en el presente Manual son de aplicacién exclusiva a los Servidores @h
Publicos del Instituto en el ejercicio Fiscal 2022.

V SUJETOS DEL MANUAL.
\Q

Articulo 5. El contenido del presente documento sera aplicable a los servidores publicos del Instituto. 4;\5
Se excluye del presente manual a las personas fisicas contratadas bajo el régimen de honorarios,
prestadores de servicios profesionales y eventuales.
Las personas fisicas prestadoras de servicios profesionales bajo el régimen de hoporarios quedan
excluidas del presente manual; su contratacion se rige bajo la legislacién civil ep\la materia.

5
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VI RESPONSABLES DE LA APLICACION.

Articulo 6. La aplicacion y observancia de las disposiciones contenidas en el presente manual corresponde
directamente a la Subdireccién Administrativa, a través del Departamento de Recursos Humanos.

Articulo 7. La Subdireccién Administrativa a través del Departamento de Recursos Humanos, serd la
encargada de interpretar el manual, asi como de resolver los casos no previstos.

VII SISTEMA DE REMUNERACIONES.

Articulo 8. Las remuneraciones de los servidores publicos se regularan exclusivamente por las
disposiciones de este manual, asi como por los acuerdos que para tales efectos emita la Junta Directiva.

Articulo 9. Se considera remuneracion o retribucién toda percepcion en efectivo o en especie, incluyendo
aguinaldos, gratificaciones, premios, recompensas, bonos, estimulos, comisiones, compensaciones y
cualquier otra, con excepcién de los apoyos y los gastos sujetos a comprobacién que sean propios del
desarrollo del trabajo y los gastos de viaje en actividades oficiales.

Articulo 10. Las remuneraciones a que se refiere el articulo anterior se integran por las percepciones
ordinarias y extraordinarias, agrupadas en los siguientes conceptos.

A Percepciones ordinarias
1 Sueldos

1.1 Sueldo base: Esta identificado en el tabulador, sin tomar en cuenta las percepciones
de seguridad social y apoyo de despensa.

1.2 Sueldo o Salario tabular: esta integrado por la suma del sueldo base, seguridad social
y apoyo de despensa, identificado en el tabulador. En dicho tabulador estén contenidos
los importes minimos y maximos de cada uno; ordenados por puestos.

1.3 En su caso, esquema de Compensaciones que determine la Junta Directiva.

2 Prestaciones (prima vacacional, aguinaldo, quinquenio y las demds prestaciones establecidas)
2.1 Por mandato de ley, y;
2.2 Por acuerdo de la Junta Directiva.

B Percepciones Extraordinarias

1. Estimulos, reconocimientos, recompensas, incentivos y pagos equivalentes a los mismos, que
se otorgan de manera excepcional a los Servidores Publicos, que sean determinados por la Junta
Directiva.

2. Otras percepciones de caracter excepcional autorizadas por el Director del Instituto. Por su
naturaleza, las percepciones extraordinarias o variables no constituyen un ingreso fijo, regular ni
permanente, por lo que no forma parte de la percepciéon ordinaria del servidor publico, y se
aplicaran segun la situacién financiera del Instituto, como son: Responsabilidad Extraordinaria,
Bono del dia de la madre, Bono del dia de la secretaria, Bono especial y otros estimulos.

i6nes aplicables, de

3. Otras percepciones de caracter excepcional con sujecion a las disposi
de acuerdo con la

conformidad con el Acuerdo que al efecto emita la Junta Direcly
disponibilidad presupuestal.

5.0.1.D. 5/2022 2 DE MAYO DE 2022
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PERCEPCIONES ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS, PRESTACIONES, PRACTICAS Y FECHAS DE PAGO

Sueldos

Articulo 11. Los Tabuladores de Sueldos y de Compensacién de este Manual se aplicarén considerando
las siguientes practicas, conceptos, fechas de pago y marco normativo:

A. Practicas

1 La Junta Directiva con base en la disponibilidad presupuestaria podra actualizar los Tabuladores
de Sueldos y de Compensacion.

2. Las modificaciones de los niveles, claves, asi como denominaciones de los puestos o cualquier
otro concepto correspondiente a los Tabuladores de Sueldos y de Compensacién vigentes,
requeriran la autorizacion de la Junta Directiva.

3. El costo de la aplicacion de los Tabuladores de Sueldos y de Compensacién autorizados debera
ser cubierto con cargo a los recursos del presupuesto autorizado para el ejercicio 2022.

4. En caso de que el dia de pago sea inhdbil, se pagara el dia inmediato anterior hébil.
B. Conceptos de percepciones ordinarias, prestaciones y fechas de pago

1. Sueldo. La remuneracion que debe pagarse a todo trabajador por los servicios prestados, de
acuerdo al tabulador autorizado por un periodo determinado.

e Periodicidad. Quincenal.

® Fecha de pago. A mds tardar los dias 15 y dia Gltimo de cada mes.

2. Prestacion de Seguridad Social: Pago que se otorga en efectivo al personal del Instituto que
tiene como propdsito proporcionar ayuda econdémica a los trabajadores para su desarrollo
humano.

e Periodicidad. Quincenal.

e Fechade pago: A mas tardar los dias 15 y dia Gltimo de cada mes.

3. Apoyo de Despensa: Ayuda en efectivo que se entrega a los trabajadores, para la compra de
articulos de la canasta basica, para satisfacer las necesidades mas elementales.

e Periodicidad. Quincenal.

e Fechade pago: A mas tardar los dias 15 y dia Gltimo de cada mes.

4. Compensacion: Es la cantidad de dinero que se otorga para compensar actividades
extraordinarias y/o disposiciéon de tiempo de conformidad con las politicas de remuneracién
establecidas y acorde al Tabulador de Compensacidn.

e Periodicidad. Mensual.

® Fechade pago. A mas tardar el dia 20 de cada mes.

5. Quinquenio: Remuneracion que se otorga en efectivo a los trabajadores por cada cinco afios

de servicios efectivos prestados y hasta los treinta afios.
e  Periodicidad. Quincenal.

e Fecha de pago. A mas tardar los dias 15 y dia tltimo de cada mes.
e Célculo: Corresponde al 10.5% del sueldo o salario tabular calculado en el momento en que
se cumpla un primer quinquenio y /o los subsecuentes.

6. Prima Vacacional: Importe al que tienen derecho los trabajadores y\\a yéz que cumplen un afio
ininterrumpido de servicio.

5.0.1.D. 5/2022 2 DE MAYO DE 2022
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® Periodicidad: El pago se efecttia dos veces al afio.

® Fecha de pago: En los meses de junio y diciembre.

® Calculo: EI 30% del importe del sueldo o salario tabular de 10 dias de vacaciones que le
corresponden por periodo al trabajador. Y el 30% del importe que corresponde al
quinguenio, en caso de estar percibiendo esta Gltima prestacion.

7. Aguinaldo: Prestaciéon otorgada a los trabajadores, como reconocimiento a la labor

desempefiada durante el afio de calendario.

e Periodicidad: Anual.

* Fecha de pago: A mas tardar el dia 15 de Diciembre del afio 2022.

e Calculo: Se pagan 40 dias de sueldo o salario tabular y compensacién. En caso de no tener el
afio cumplido se pagard en proporcion al tiempo laborado durante el afio.

8. Vacaciones: Una vez cumplido con un afio ininterrumpido de servicio, los trabajadores

disfrutaran de 20 dias habiles de vacaciones por afio, distribuidos en dos periodos de 10 dias cada

uno.

Las incapacidades no se toman en cuenta para efectos de vacaciones, en todo caso las
vacaciones se programaran de acuerdo a las necesidades del servicio.

En ningln caso las faltas injustificadas del Trabajador podrdn tomarse a cuenta del periodo
vacacional.

Las vacaciones son irrenunciables.
C. Conceptos de percepciones extraordinarias, prestaciones y fechas de pago

1. Ayuda para Gastos Funerarios.- Ayuda econdmica a los trabajadores para gastos funerarios del
conyuge y/o familiares en primer grado en linea recta ascendente y descendente (padres e hijos)
asi mismo familiares en segundo grado en linea colateral (hermanos), siempre y cuando el
trabajador presente acta de defuncién y comprobante de pago. Por los siguientes montos:
Conyuge: $ 5,500.00, Padres e hijos: $5,500.00 y Hermanos: $5,500.00.

2. Banco de horas.- A través del esquema de intercambio de tiempo, donde el Instituto solicite
de manera extraordinaria atender alguna responsabilidad inherente a su trabajo y fuera del
estandar contratado, el empleado podréa acumular por mes dichas horas, para uso a conveniencia.

3. Permisos y Pases de Salida.- Permiso para asistir a los festejos del dia del padre vy dia de la

madre, entrega de boletas y juntas extraordinarias, éstas ultimas bajo la comprobacién de Ia
convocatoria escolar.

4. Becas en Centros Deportivos del Instituto.- El trabajador tiene derecho al 50 % de descuento

en la Inscripcién y en la mensualidad de las clases impartidas en los cgftpds deportivos que el
Instituto tenga bajo su administracidn.
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5. Atencién nutricional.- Asesoria personalizada por parte de nutriélogos en cualquiera de los
centros deportivos del Instituto.

VIII CRITERIOS PARA DEFINIR EN LOS TABULADORES NIVELES DE REMUNERACION.

e Los sueldos reales que estédn percibiendo los trabajadores antes de la emisién de este Manual.

e Se toma en consideracion el Presupuesto de Egresos aprobado por la Junta Directiva para el
Ejercicio 2022.

® La clasificacidn por categorias permite ubicar al puesto por su grado de responsabilidad y por su
especializacion, constituyendo un aspecto importante para tomarse en cuenta para determinar
las percepciones.

e Elorden de las categorias no determina necesariamente el nivel de remuneracién, dado que para
la fijacion libre de las remuneraciones se deberd considerar el grado de responsabilidad del
puesto, su especializacion, y la valoracién del contenido del trabajo correspondiente al puesto,
determinada por su impacto en cada uno de los servicios.

e Todo servidor publico del Instituto debera ser remunerado en los términos previstos en los
tabuladores de remuneraciones de los servidores publicos para su nivel, categoria, grupo o
puesto.

IX POLITICAS DE AUTORIZACION DE INCREMENTOS SALARIALES.

Los movimientos para definir los niveles de remuneracién, conversion de puestos y plazas, o
creacion de plazas de mando, y en general los procesos de reestructuracién, que realice el

Instituto serdn sujetas a la suficiencia presupuestal.
Los servidores publicos podran obtener ascensos de puesto cuando:

1. Exista una plaza vacante y;
2. El puesto se encuentre en la estructura organica o plantilla de personal autorizada y;

3. Exista disponibilidad presupuestaria.

X ESTRUCTURA DE ORGANIZACION.

Se encuentra descrita en el Manual de Organizacién para el ejercicio 2022 del Instituto aprobado
por la Junta Directiva.

XI TABULADORES DE SUELDOS Y DE COMPENSACION PARA EL EJERCICIO F\SGAL 2022
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TABULADOR DE PERCEPCIONES BRUTAS DEL PERSONAL CON BASE AL EJERCICIO 2022

PUESTOS SUELDO SEGURIDAD SOCIAL DESPENSA
MINIMO MAXIMO MINIMO  [MAXIMO  [MINIMO [ MAXIMO
DIRECTOR $ 36,141.00 [ 5 36,141.00 | $ 7,647.44 | S 764744 | § 7,647.44 | § 7,647.44
SUBDIRECTOR $ 13,221.90 | 5 18,000.00 | § 2,762.42 | § 6,500.00 | § 2,762.42 | § 6,500.00
JEFE DE DEPARTAMENTO S 7,728.00 [ S 15360.00 | $ 1,636.80 | S 3,253.50 | $ 1,636.80 | $ 3,253.50
JEFE DE OFICINA $ 3,900.00 | $ 11,769.96 | § 1,020.24 | § 2,903.64 | § 1,020.24 | § 2,903.64
B O S OL R SRR $ 11,700.00 | $ 12,012.90 | $ 2,212.78 | $ 3,000.00 | $ 2,212.78 | $ 3,000.00
DEPORTIVOS i e g i e i
COORDINADOR DE CONTROL Y PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS $ 12,000.00 | § 16,000.00 | $ 2,000.00 | $ 5,000.00 | $ 2,000.00 | $ 5,000.00
PERSONAL ESPECIALIZADO $ 4,797.60 | 5 9,855.00 | § 1,199.4D | 5 2,578.06 | $ 1,199.40 | $ 2,578.06
COORDINADOR S 5,505.90 | S 12,805.50 | S 1,347.04 | S 2,712.20 | S 1,347.04 | § 2,712.20
NUTRIOLOGO $ 6,00000 |5 6,00000|5% 1,270.80 | $1,270.80| $1,270.80| $1,270.80
PSICOLOGO S 494730 |5 494730 |5 1,236.82 | S 1,236.82 | 5 1,236.82 | 5 1,236.82
RECEPCIONISTA S 4,03350 |5 7,859.00 | $ 1,055.16 | $ 2,074.88 | $ 1,055.16 [ $ 2,074.88
ENFERMERO $ 577500 % 6,000.00|$ 1,223.14 | $ 1,270.80 | § 1,223.14 | § 1,270.80
PROMOTOR DEPORTIVO $ 2,526.00 | $ 6,360.00 - $ 1,188.30 - $ 1,188.30
MENSAJERO $ 360000 | % 646500|% 95040 |5 1,357.66 |5 950.40 | § 1,357.66
AUXILIAR ESPECIALIZADO $ 267720 % 8059.20 | $ 1,083.02 | $ 1,595.72 | $ 1,083.02 | $ 1,595.72
AUXILIAR DE MANTENIMIENTO $ 2,97840|5 569010 |5 77914 |5 1,581.50 |5 779.14 | $ 1,581.50
INSTRUCTOR $ 4,190.00 [ $ 8055.20 | S 1,083.02 | $ 1,595.72 [ $ 1,083.02 [ 5 1,595.72
TRABAJO SOCIAL $ 4,03410|$ 7,859.00 | $ 1,055.32 | $ 2,074.80 | $ 1,055.32 | $ 2,074.80
GUARDIA DE BANO $ 267720 $ 7,000.00 - $ 1,138.74 . $ 1,138.74
SECRETARIA $ 4,94730|¢$ 814080 | S 1,236.82 | § 1,725.00 | $ 1,236.82 | $ 1,725.00
CHOFER S 3,60000 | $ 5700.00 | $ 1,207.00 | § 1,207\80 | $_#207.00 | § 1,207.00

5.0.).D.5/2022 2 DE MAYO DE 2022
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TABULADOR DE COMPENSACIONES NETAS DEL PERSONAL CON BASE AL

EJERCICIO 2022
PUESTOS ’ COMPENSACION
MINIMO MAXIMO

DIRECTOR $ 48,877.60 | § 48,877.60
SUBDIRECTOR $ 15,344.02 | $ 33,000.00
JEFE DE DEPARTAMENTO - $ 18,400.00
JEFE DE OFICINA $ 512000 | $ 16,860.00
COORDINADOR GENERAL DE LOS CENTROS

DEPORTIVOS $ 5,500.00 | $ 17,000.00
COORDINADOR DE CONTROL Y PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS $ 7,50000 (5 28,000.00
PERSONAL ESPECIALIZADO - $ 9,690.00
COORDINADOR $ 3,06400| S 6,240.00
NUTRIOLOGO S 4,000.00
PSICOLOGO - $  6,500.00
RECEPCIONISTA - $ 11,439.60
ENFERMERO $ 54640 |S 1,820.00
PROMOTOR DEPORTIVO - S 4,000.00
MENSAJERO § 3,49920| S 5,940.00
AUXIUAR ESPECIALIZADO - $  4,000.00
AUXILAR DE MANTENIMIENTO - $ 7,018.00
INSTRUCTOR - § 5,000.00
TRABAJO SOCIAL $ 2,00000 | S 5,000.00
GUARDIA DE BANO - S 4,000.00
SECRETARIA $ 5,00000 S 7,000.00
CHOFER - \S  4,000.00

§.0.J.D. 5/2022 2 DE MAYQ DE 2022
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TRANSITORIOS

PRIMERO. - El presente Acuerdo que autoriza el Manual entrard en vigor al dia siguiente de su
aprobacion.

SEGUNDO. - Enviese a la Secretaria del Ayuntamiento para que en uso de sys atribuciones realice el
tramite correspondiente para su posterior publicacién en la Gaceta Munigipal

12
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