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Procedimiento 1.- Administracion y uso de espacios deportivos.
Objetivo

Establecer las actividades para recibir, gestionar y autorizar las solicitudes de uso de
los espacios e instalaciones deportivas administrados por el IMCUFIDE, procurando
su adecuada utilizacién, conservacion y disponibilidad para la poblacion.

Referencias

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e LeyGeneralde Cultura Fisicay Deporte.

e Leyde Cultura Fisicay Deporte del Estado de México.

e Ley Organica Municipal del Estado de México.

Definiciones

Espacio deportivo: Instalacién, area o inmueble destinado a la practica, ensefanza,
entrenamiento o realizacion de actividades fisicas y deportivas.

IMCUFIDE: Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte.

Solicitud: Documento mediante el cual el interesado requiere la autorizaciéon para
utilizar un espacio deportivo.

Uso de instalaciones: Aprovechamiento autorizado de un espacio deportivo para la
realizacion de actividades fisicas, deportivas, recreativas o compatibles con su
finalidad.

Usuario: Persona fisica, institucién, organizacion, escuela, club o grupo que solicita el
uso de un espacio deportivo.

Insumos

e Solicitud de uso del espacio deportivo.

e Datos deidentificacidony contacto del solicitante.

e Informacioén sobre la actividad a realizar.

e Fecha, horarioy espacio solicitado.

e Disponibilidad de la instalacion.

e Tarifas o cuotas establecidas, cuando sean aplicables.
e Comprobante de pago, en su caso.
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e Solicitud de uso de espacio deportivo atendida.

e Autorizacion para el uso de la instalacion, cuando resulte procedente.

e Notificacidon de no autorizacién para el uso de la instalacion, cuando resulte
improcedente.

e Registroy control de los espacios deportivos utilizados.

Politicas

e El uso de los espacios deportivos estara sujeto a su disponibilidad y a los
horarios establecidos por el IMCUFIDE.

e Las instalaciones deberan utilizarse exclusivamente para las actividades
autorizadas.

e Los usuarios deberan respetar las instalaciones, mobiliario, equipo,
horarios y disposiciones establecidas por el IMCUFIDE.

e Eluso de los espacios estara sujeto al cumplimiento de las cuotas o tarifas
vigentes, cuando corresponda.

e ELIMCUFIDE podra negar o cancelar el uso de una instalacién cuando se
incumplan las disposiciones establecidas.

e Elusuario sera responsable de mantener limpiay en buenas condiciones el
espacio utilizado.

e La autorizaciéon de uso no podra transferirse a terceros sin autorizacion del

IMCUFIDE.
Desarrollo
Paso|| Actividad/Descripcion || Responsable Narracion
Recibe la solicitud del interesado
1 Recepciénde la Personal del || para utilizar un espacio deportivoy
solicitud IMCUFIDE verifica que contenga los datos

necesarios.

Revisa que la solicitud se encuentre
debidamente requisitaday que se
5 Validacidn y verificacion|| Personal del hayan presentado los documentos o

de la solicitud IMCUFIDE | informacion necesarios. Asimismo,
verifica la disponibilidad del espacio,
fechay horario solicitados. Si falta
5
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Paso

Actividad/Descripcion

Responsable

Narracion

algun requisito, se informa al
solicitante para que lo complete. Si el
espacio solicitado no se encuentra
disponible, se propone una fechau
horario alternativo; si el solicitante
acepta, se continua con el tramite y,
sino es de suinterés, se registray
archiva la solicitud. Si la solicitud
cumple con los requisitos y existe
disponibilidad, se continta con el
tramite de autorizacion.

Determinaciéon de la

Personal del

Informa al solicitante la cuota

3 aplicable de acuerdo con las tarifas
cuota IMCUFIDE .
vigentes, cuando corresponda.
. Autoriza el uso del espacio deportivo,
) B Titular del . ]
4 Autorizacion del uso estableciendo la fecha, horarioy
IMCUFIDE . .
condiciones correspondientes.
Acepta las condiciones establecidas
. para el uso del espacioy, cuando
Aceptacion de . .
5 o Usuario corresponda, realiza el pago de la
condicionesy pago .
cuota aplicable y presenta el
comprobante respectivo.
Registra la autorizaciéony el pago,
5 Registro de la Personaldel || cuando corresponda, y programa el
autorizacion IMCUFIDE uso del espacio en el control
correspondiente.
. Hace uso de la instalacién en la fecha
Uso del espacio . . .
7 i Usuario y horario autorizados, respetando las
deportivo . . .
disposiciones establecidas.
8 Verificacion de las Personal del Verifica, cuando corresponda, que el
condiciones IMCUFIDE espacio haya sido utilizado
6
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Paso

Actividad/Descripcion

Responsable

Narracion

adecuadamente y se encuentre en

condiciones apropiadas.

Integracion y archivo

Personal del
IMCUFIDE

Integra la documentacién generaday

realiza su archivo para fines
controly seguimiento.

de
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Procedimiento 2.- Jornada de mantenimiento y limpieza de espacios deportivos.

Objetivo

Mantener en condiciones adecuadas de limpieza, higiene, conservacion vy
funcionamiento los espacios deportivos a cargo del IMCUFIDE, mediante la realizacion
de jornadas de mantenimientoy limpieza que permitan brindar a las personas usuarias
instalaciones seguras, dignas y adecuadas para la practica de actividades fisicas y
deportivas.

Referencias

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley Generalde Cultura Fisicay Deporte.

e Leyde Cultura Fisicay Deporte del Estado de México.

e Bando Municipal de Policiay Buen Gobierno vigente.

e Demas disposiciones juridicas y administrativas aplicables en materia de
mantenimiento, limpieza, deporte y uso de espacios publicos.

Definiciones

e Espacio deportivo: Instalacién, area o inmueble destinado a la practica,
ensefanza o realizacion de actividades fisicas y deportivas.

e IMCUFIDE: Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte.

e Jornada de mantenimiento y limpieza: Actividad programada para realizar
labores de limpieza, conservacién, mantenimiento preventivo y mejoramiento
de los espacios deportivos.

e Limpieza: Actividades destinadas a retirar residuos, suciedad y elementos que
puedan afectar la higiene, seguridad o imagen de los espacios deportivos.

e Mantenimiento: Conjunto de acciones encaminadas a conservar y mantener
en condiciones adecuadas de funcionamiento las instalaciones y espacios
deportivos.

e Persona usuaria: Persona que utiliza las instalaciones o espacios deportivos
para realizar actividades fisicas, recreativas o deportivas.
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e Programa o calendario de jornadas de mantenimiento y limpieza.
e Solicitudes o reportes de necesidades de mantenimiento.

e Materialesy productos de limpieza.

e Herramientasy equipo de trabajo.

e Personal encargado de realizar las actividades.

e Equipo de proteccion personal, cuando sea necesario.

e Registro o evidencia de las actividades realizadas.

Resultados

e Espacios deportivos limpios y en condiciones adecuadas de uso.

e Mejor conservacion de las instalaciones deportivas.

e Reduccidon de riesgos para las personas usuarias.

e Mejorade laimageny funcionalidad de los espacios deportivos.

e Registroyevidenciade lasjornadas de mantenimientoy limpieza realizadas.

Politicas

1. Las jornadas de mantenimiento y limpieza deberan realizarse de acuerdo con
las necesidades de cada espacio deportivo y con la programacion establecida
por el IMCUFIDE.

2. Sedeberapriorizarlaatenciéon de aquellos espacios que presenten condiciones
que puedan representar un riesgo para las personas usuarias.

3. ELl personal debera utilizar adecuadamente las herramientas, materiales y
equipo de proteccidon necesarios para realizar las actividades.

4. Las labores deberan realizarse procurando no interferir con las actividades
deportivas programadas.

5. Los espacios deportivos deberan mantenerse en condiciones adecuadas de
higiene, limpieza, seguridad y conservacion.

6. Los materiales y herramientas utilizados deberan emplearse de manera
responsable y conforme a su finalidad.

7. Se debera llevar un registro o evidencia de las jornadas realizadas, indicando
las actividades efectuadas vy, cuando corresponda, las necesidades
detectadas.
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8. Cuando se detecten danos o necesidades de reparacidon que no puedan ser
atendidas durante la jornada, deberan reportarse al area correspondiente para
su seguimiento.

Desarrollo
No.| Responsable Actividad
. Realiza solicitudes o reportes de necesidades de
1 ||Ciudadano . — . .
mantenimiento o limpieza de los espacios deportivos.
Identifica las necesidades de limpieza, mantenimiento y
2 |IMCUFIDE -, . .
conservacion de los espacios deportivos.
Programa la jornada de mantenimientoy limpieza, considerando
3 |IMCUFIDE . .
las condiciones y necesidades detectadas.
4 Personal Reune vy verifica los materiales, herramientas y equipo
encargado necesarios para realizar la jornada.
P l Acude al espacio deportivo y realiza las actividades de limpieza,
ersona
5 tales como barrido, recoleccioén de residuos, limpieza de areas
encargado ) . .
comunes y demas acciones necesarias.
5 Personal Realiza, en su caso, actividades de mantenimiento preventivo y
encargado conservacion del espacio deportivo.
. Personal Verifica las condiciones generales del espacio una vez
encargado concluidas las actividades.
8 Personal Identifica y reporta dafos, desperfectos o necesidades de
encargado mantenimiento que requieran atencién adicional.
Registra las actividades realizadas y genera la evidencia
9 |IMCUFIDE ) )
correspondiente de la jornada.
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No.| Responsable Actividad
. Realiza solicitudes o reportes de necesidades de
1 Ciudadano o o ) )
mantenimiento o limpieza de los espacios deportivos.
Da seguimiento a las necesidades de mantenimiento
10 |IMCUFIDE . . .
detectadas que requieran acciones adicionales.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA

JORNADA DE MANTENIMIENTO ¥ LIMPIEZA DE ESPACIOS DEPORTIVOS

i

municipio que mere

Ciudadano IMCUFIDE Personal encargado Supervisidn del IMCUFIDE
INICIO | 2 |
Identifica las | 4 |
L J — marntenimicnto y Revine y verifica los
Puede realizar conservackin de los ~» materiales, herramientas
solicitudes o reportes espacios deportivos, ¥ equipo necesariog
de necesidades de para realizar |a jormadsa,
ManEnimiento o
limpicza de los espacios 3
Programa la jormada
de marufnln'{lemtl ¥ Acude al espacio deportivo
limpieza, considerando [~ Y realiza ks mvkhdﬂs de
las condiciones y |:|m]:|J mdﬂ' mmlmd.m
b ' de residuns, limpieza de dreas
COATILINES, £00.).

[e]

Realiza, en su caso,
actividades de mantenimiento
preventiv v conservaciin
del espacio deportive,

de mantenimiento que

D sepmimiento a las
pecesidades de mantentiniemo

detectadss que requieran
acrirmes aclicinrades.

D
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Objetivo

Establecer las actividades necesarias para recibir, analizar, atender y dar seguimiento
a las solicitudes de eventos deportivos, con la finalidad de promover la activacion
fisica, el deporte y la participacidon de la ciudadania, mediante una organizacion
eficiente y oportuna de las actividades deportivas.

Referencias

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley General de Cultura Fisicay Deporte.

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
e LeyOrgéanica Municipal del Estado de México.

e Leyde Cultura Fisicay Deporte del Estado de México.

e Bando Municipal vigente.

e Demasdisposiciones juridicas y administrativas aplicables.

Definiciones

e Atencion: Conjunto de acciones realizadas por el IMCUFIDE para recibir,
analizar, gestionary dar respuesta a una solicitud de evento deportivo.

e Evento deportivo: Actividad organizada relacionada con la préctica,
promocién, ensefanza o competencia de alguna disciplina deportiva.

e IMCUFIDE: Instituto Municipal de Cultura Fisicay Deporte.

e Organizador: Persona fisica, institucion, grupo o area responsable de
promover o realizar el evento deportivo.

e Solicitud: Peticion presentada por una persona, grupo, institucion,
comunidad o area administrativa para la realizacion o apoyo de un evento
deportivo.

e Viabilidad: Evaluacion de las condiciones técnicas, materiales, humanas,
logisticas y presupuestales necesarias para llevar a cabo el evento.

14
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e Solicitud de evento deportivo.

e Datos del solicitante.

e Fecha, horarioy lugar propuesto.

e Tipo de evento o disciplina deportiva.

e Numero estimado de participantes.

e Requerimientos de apoyo deportivo, logistico o material.
e Disponibilidad de instalaciones, personaly recursos.

e Documentacién complementaria, cuando corresponda.

Resultados

e Solicitud de evento deportivo recibida y registrada.

e Solicitud analizada y valorada.

e Evento deportivo autorizado, programado o canalizado, segun corresponda.
e Respuesta al solicitante.

e Organizaciényrealizacién del evento deportivo, cuando resulte procedente.
e Registroy archivo de la documentacién generada.

Politicas

o Toda solicitud debera recibirse y registrarse para su debido seguimiento.

e Las solicitudes seran atendidas conforme a la disponibilidad de instalaciones,
personal, materiales y recursos del IMCUFIDE.

o La realizacion de los eventos debera sujetarse a las disposiciones legales y
administrativas aplicables.

e Se daré prioridad a las actividades que promuevan la participacién ciudadana,
la activacion fisica y el desarrollo deportivo.

e Elsolicitante debera proporcionar informacion suficiente y veraz para valorar la
viabilidad del evento.

e Cuando la solicitud no sea procedente, se informara al solicitante de manera
oportuna.

e Los eventos deberan desarrollarse bajo condiciones adecuadas de
organizacion, seguridad y respeto a los participantes.
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Paso|Actividad/Descripcion [Responsable |[Narracion

Recibe la solicitud de evento deportivo

Recepcion de la presentada por el interesado, ya sea

1 . IMCUFIDE ) ) .

solicitud por escrito o mediante el medio
autorizado.

Registra la solicitud y los datos
. o generales del evento, como nombre,
2 Registro de la solicitud IMCUFIDE L ,
fecha, lugar, disciplina, numero de

participantes y requerimientos.

Revisa que la solicitud contenga la
Revision de la informacién necesaria para continuar
3 . . IMCUFIDE L .
informacion con su atencidény, en su caso, solicita

datos complementarios.

Analiza la disponibilidad de
o o instalaciones, personal, materiales,
4 Analisis de viabilidad IMCUFIDE o .
recursos y condiciones necesarias

para realizar el evento.

Analiza la viabilidad de la solicitud y
determina si el evento deportivo es
. . procedente, considerando la
Determinacion de i I . .
5 ] IMCUFIDE |/disponibilidad de instalaciones,
procedencia .
personal, materiales, recursos vy
condiciones necesarias para su

realizacion.

Comunica al solicitante la
determinacion correspondiente. Si la
solicitud no es procedente, informa las

Comunicacién de la causas por las cuales no puede

6 IMCUFIDE

respuesta atenderse y, cuando sea posible,

orienta al solicitante sobre
alternativas o condiciones que
permitan atender la peticion

posteriormente. Si la solicitud es
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Paso|/Actividad/Descripcion |[Responsable [Narracion

procedente, comunica la autorizacion
y las condiciones para su realizacion.

Cuando la solicitud sea procedente,
coordina las actividades necesarias
para la realizacién del evento
deportivo, considerando fecha,
horario, instalaciones, personal,
7 Organizacion del evento|| IMCUFIDE |materiales y demas requerimientos
autorizados. Cuando la solicitud no
sea procedente, se da por concluida la
atencion de la solicitud y se integra la
documentacidén correspondiente para
su registro y archivo.

En los eventos autorizados, da
seguimiento a su desarrollo y verifica

Realizacion y|| IMCUFIDE/
8 o . que se lleven a cabo conforme a lo
seguimiento Organizador o
programado y a las condiciones
establecidas.
Integra la documentacién generada
durante la atencion de la solicitud,
9 Integracion y archivo IMCUFIDE |lincluyendo la respuesta emitida y, en

su caso, los registros del evento
realizado, para su controly archivo.

e ]
g
2] A
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Ciudadano IMCUFIDE Organizador IMCUFIDE /
Organlzndncr
I INICIO | EI
Registra la solicitud
v los datos generales
del evento,

Presenta salicitud
de evento deportivo
por escrito o mediante
&l medio autorizado.

o]

Revisa la Infarmacion
e 1a solicitud v, en su
caso, solicita datos
complementarios,

b

Analiza la disponibilidad
de instalacionas, personal,
materiales, recursos y
condiciones necesarias
para el evento.

]

Analiza la viabilided de la
solicitud y determina 58 el
evento deportivo es
procedenta.

[e]

Comunica al solicitante
la autorizacion y las
condiciones para su

realizacion,

Coordina las actividades
para la realizaciin del svento
[fecha, horario, instalaciones,
personal, materiales y demas

requerimientos),

]

Da seguimdento al desarrollo

L 3
[e]
Comunica al solicitante
la determinacian
correspondiente, informando
Ias causas v, en su caso,
orienta sobre alternativas
o candiciones.

(2]

Integra la documentacion

generada (respuesta emitida

W, &0 U caso, registros del
evento realizade) para su
conirol y archivo,

del evento y verifica que se
lleve a cabo conforme a lo
programado v a las
condiciones establecidas.

|
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Construyamos el municipio que mer:

Procedimiento 4.- Eventos deportivos realizados por la Direccidn.
Objetivo

Establecer las actividades para planear, organizar, coordinar, realizary dar seguimiento
a los eventos deportivos programados anualmente por el IMCUFIDE, conforme a las
metas, actividades y recursos establecidos en los formatos PbRM, con la finalidad de
fomentar la cultura fisica, el deporte y la participacién de la ciudadania.

Referencias

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e LeyGeneral de Cultura Fisicay Deporte.

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
e LeyOrgéanica Municipal del Estado de México.

e Leyde Cultura Fisicay Deporte del Estado de México.

e Bando Municipal vigente.

e Formatos PbRM correspondientes a la programacién anual.

e Demas disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

Definiciones

e Evento deportivo: Actividad organizada por el IMCUFIDE relacionada con la
practica, promocidén, ensefanza o competencia de alguna disciplina deportiva.

e IMCUFIDE: Instituto Municipal de Cultura Fisicay Deporte.

e Organizacidon: Conjunto de acciones de planeaciéon, coordinaciéon vy
preparacidon necesarias para llevar a cabo un evento deportivo.

e Participante: Persona que interviene en el evento deportivo, ya sea como
deportista, entrenador, instructor o habitante del municipio.

e PbRM: Presupuesto basado en Resultados Municipal, mediante el cual se
programan las actividades, metas e indicadores que deberan cumplir las
unidades administrativas.

e Programacion anual: Planeacion de las actividades y eventos deportivos que
seran realizados durante el ejercicio fiscal, conforme a las metas establecidas
en los formatos PbRM.
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ruyamos el municipio qu

e Programacioén anual de actividades deportivas.

e Formatos PbRM autorizados.

e Metas fisicas e indicadores programados.

e Calendario de actividades deportivas.

e Presupuestoyrecursos disponibles.

e Instalaciones deportivas.

e Materialy equipo deportivo.

e Personal del IMCUFIDE.

e Convocatorias, invitaciones o medios de difusion.
e Requerimientos logisticos y operativos del evento.

Resultados

e Eventosdeportivos organizadosy realizados conforme a la programacién anual.
e Cumplimiento de metas establecidas en los formatos PbRM.

e Participacioén de la ciudadania en actividades deportivas.

e Registro de participantes y resultados del evento.

e Evidencia documentaly fotografica de las actividades realizadas.

e Reportes de cumplimiento de metas e indicadores.

e Integraciény archivo de la documentacién correspondiente.

Politicas

e Los eventos deportivos deberan realizarse conforme a la programacion anual
establecida en los formatos PbRM.

e La organizacién de los eventos estara sujeta a la disponibilidad presupuestal,
de materiales, de personaly de instalaciones.

e Las actividades deberan contribuir al cumplimiento de las metas e indicadores
programados.

e Loseventosdeberan planearse conanticipacion, considerando las condiciones
necesarias para su adecuada realizacion.

e Se promovera la participacion incluyente de la ciudadania en las actividades
deportivas.

e Cualquier modificacidon a la programacion deberd justificarse y atenderse
conforme a las disposiciones administrativas aplicables.

e De cada evento realizado debera integrarse la evidencia y documentacion
necesaria para acreditar su cumplimiento.
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Paso|| Actividad/Descripcion Responsable Narracion

Revisa los formatos PbRM
autorizados, identificando los
Revision de la eventos deportivos, metas
1 . IMCUFIDE . o o
programacion anual fisicas, indicadores y actividades
programadas para el ejercicio

fiscal.

Integray organiza el calendario de
B eventos deportivos,
Elaboracion del . L
2 . IMCUFIDE considerando fechas, disciplinas,
calendario de eventos o

sedes, participantes y metas

programadas.

Define las actividades,
requerimientos logisticos,
Planeacion del evento materiales, equipo, personal,
3 ) IMCUFIDE . . )
deportivo instalaciones y demas elementos
necesarios para la realizacion del

evento.

Gestiona y coordina los recursos
disponibles, prepara las
Coordinacion y instalaciones, materiales y
4 . IMCUFIDE . .
preparacion condiciones necesarias para
llevar a cabo el evento conforme a

lo planeado.

Realiza la difusion del evento
mediante los medios disponibles
5 Difusiény convocatoria |IMCUFIDE Y, €n su caso, emite invitaciones o
convocatorias para promover la
participacién ciudadana.

Realizacién del evento Lleva a cabo el evento deportivo

6 IMCUFIDE

deportivo conforme a la programacion,

verificando el desarrollo de las
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Paso|| Actividad/Descripcion Responsable Narracion

actividades y la participacion de
los asistentes.

Recaba el registro de

Registro de participantes, resultados,

7 participantes y|IMCUFIDE actividades realizadas y demas
resultados informacioén necesaria para

acreditar el desarrollo del evento.

Evalda los resultados obtenidos y

Evaluacion y verifica el cumplimiento de las

8 seguimiento del|{IMCUFIDE metas fisicas e indicadores

cumplimiento establecidos en los formatos
PbRM.

Integra listas de asistencia,
fotografias, reportes, resultados y
Integracion de demas documentacion
9 . . . IMCUFIDE . .
evidenciasy archivo comprobatoria, y realiza su
archivo para el seguimiento y

comprobacion de metas.
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SERgRpas it Otras dreas correspondiente
INICIO 1
Revisitn de la
_'| programacion anual

!

[2]
Elaboracion del calendario
de eventos
v
[3]
Planeacién del evento
deportivo
!

[4]

Coordinacion y preparacion

k J

5

Difusitn v convocatoria

| 6 7
Realizacion del evento Registro de participantes y
deportiva resultados

B

Evaluacion y seguimiento def |J
cumplimiento

¥
[]
Integracian de evidencias y
archivo

L)
3
Ay

e
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Construyamos el municipio que mer:

Objetivo

Planear, coordinar y supervisar la imparticion de clases de activacion fisica en los
espacios deportivos del municipio, mediante la organizaciéon de horarios, espacios,
instructores y recursos necesarios, a fin de promover la practica regular de la actividad
fisica, fortalecer el bienestar de la poblaciéony contribuir al cumplimiento de las metas
deportivas programadas por el IMCUFIDE.

Referencias

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e LeyGeneralde Cultura Fisicay Deporte.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
e LeyOrganica Municipal del Estado de México.

e Leyde Cultura Fisicay Deporte del Estado de México.

e Bando Municipal vigente.

e Demas disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

Definiciones

e Activacion fisica: Conjunto de ejercicios y actividades corporales que
contribuyen al mejoramiento de la condicidn fisica, la salud y el bienestar de las
personas.

e Clase de activacion fisica: Sesion organizada de ejercicios fisicos, recreativos
o deportivos dirigida a la poblacidn.

e Cuota de recuperacion: Aportaciéon econdmica minima que, en su caso,
realizan los participantes para contribuir a cubrir los gastos derivados de la
imparticion de las clases por profesores externos.

e Delegacion: Circunscripcion territorial del municipio en la que se desarrollan
actividades y servicios.

e Espacio deportivo: Instalacién o area destinada a la practica de actividades
fisicas y deportivas.

e IMCUFIDE: Instituto Municipal de Cultura Fisicay Deporte.

e Profesor externo: Persona contratada, autorizada o coordinada para impartir
clases de activacién fisica sin formar parte de la plantilla permanente del
IMCUFIDE.
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e Programacién anual de actividades deportivas.

e Espacios deportivos disponibles.

e (Calendarioy horarios de clases.

e Profesores o instructores externos.

e Materialy equipo deportivo.

o Difusion de las clases.

e Registro de participantes.

e Informacion sobre cuotas de recuperacion, cuando corresponda.

Resultados

o Clases de activacion fisica impartidas.
e Participacion de la ciudadania en actividades fisicas.
e Fomento de habitos saludables y actividad fisica regular.

Politicas

e Lasclases deberdanimpartirse en los espacios deportivos disponibles.

e Las actividades se desarrollaran conforme a la programacion y disponibilidad
de espacios del IMCUFIDE.

e Las clases podran ser impartidas por profesores externos previamente
coordinados o autorizados.

e (Cuando corresponda, se estableceran cuotas de recuperaciéon minimas,
informadas previamente a los participantes.

e Las cuotas de recuperacion deberan destinarse conforme a las disposiciones
administrativas aplicables.

e Se promovera la participacion incluyente de la poblacién en las actividades
fisicas.

e Los profesores deberan desarrollar las clases en condiciones adecuadas de
seguridad, respeto y organizacion.

o Se llevara un registro de las clases impartidas y de los participantes para
acreditar su seguimiento y cumplimiento.
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Paso|Actividad/Descripcion ||Responsable Narracion

Revisa la programacién anual de

1 Revision de la IMCUEIDE actividades fisicas y deportivas,
programacion de clases identificando las clases que seran
impartidas.
Determina los espacios
Identificacion de deportivos disponibles, horarios 'y
2 . . IMCUFIDE . )
espaciosy horarios condiciones necesarias para la

imparticidon de las clases.

Coordina la participacion de

profesores o] instructores
Coordinacion de externos, estableciendo las

3 IMCUFIDE Y .
profesores disciplinas, horarios y
condiciones de imparticion de las

clases.

En las clases que lo requieran, se
IMCUFIDE /||lestablece una cuota de
Determinacién de cuota||Profesor externo,|recuperacion minima,
4 de recuperacion segun informando previamente a los
corresponda participantes sobre su monto y

condiciones.

Promueve las clases mediante los
medios de difusidon disponibles,
5 Difusidon de las clases IMCUFIDE indicando lugar, horario,
disciplina y, en su caso, cuota de
recuperacion.

Registra a las personas

Personal del||. o
o ) interesadas en participar en las
Inscripcion o registro de||IMCUFIDE / .
6 . clases y proporciona la
participantes Profesor ] . .
informacién necesaria para su
responsable

incorporacion.
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Paso|/Actividad/Descripcion |Responsable Narracion

Desarrolla las sesiones de

activacioén fisica en los espacios
L Profesor . .
7 Imparticion de las clases deportivos establecidos,
responsable .
conforme a los horarios vy

actividades programadas.

Verifica la imparticion de las

o clases, asistencia de
Seguimiento de las o . )
8 . IMCUFIDE participantes, funcionamiento de
actividades ) o
los espacios y cumplimiento de la

programacion.

Integra los registros de clases

. . impartidas, participantes y
Registro y evaluacion de

9 IMCUFIDE resultados obtenidos, verificando
resultados o
el cumplimiento de las metas

establecidas.

ERTROO5R,
0 L
7
i
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8
)
|
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iConstruyamos

Paso Actividad / Descripcidn Responsable Narracion
( INICIO )
{ Revisa la programacion anual da
Hevisidn de la IMCUFIDE acthvidades (Tsicas y deportivas,
programaclon de clases Identificando las clases que sardn
impartidas.
l Detarming los espacios doportivos
Identificacidn de espacios y IMCUFIDE disponibles, horarics y condiciones
hararios necesarias par b imparticion
de las clases.
'IL Coordina la participacion de
pridesones o Instructores extemos,
Coordinacidn de profesores IMCUFIDE estabileciendo ls disciplinas. horarios
y condiciones de imparticidn de las
clases,
Y En las elases que lo requieran,
Detarmtinacisn de cuots de Pr::::ﬁﬁti:nu ual establece una cuota de recuperacion
recuperacion % ' minima, informando previamenta a los
SEgUN comesponda participantes sohra s monto y

Ditusion de las clases

Ireseripeidn o registro de
participantes

Imparticidn de lxs clases

e el ele o ol elo6

IMCUFIDE

Personal del IMCUFIDE /
Profesor responsable

Profesor responsable

condscionas.

Promuive las clases mediante

los medios de difusion disponibles,
indicando lugar, horno, discipling y,
BN U CASO0, CUGA de recuperacion

Registra a las personas interesadas

ol participar &n las clases y proporciona
la informacion necesaria para su
Incorparacion,

Desarrobls ks sesiones de activacion
fiskca en los espacios deportivos
establacidos, conforme a los horarios
v mitividades programsdas.

L J Verifica la imparticsbn de las clases,
i y msisbencia de participantes,
Seguimiento de las actividades IMCUFIDE Runcionamiento de 1os 8pscios y
cumpdimianio de i programacion,
F
1 Integra los registros de clases
Registro y evaluscion de IMCUFIDE impartidas. participantas y resultados
resultados obtenidos, verificando el cumplimiento

de las mitas estabiecidas.

ATLA
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Procedimiento 6.- Apoyo a deportistas de alto rendimiento. LEEM‘MAUNMAJ;LZ@

Construyamos el municipio que mer:

Objetivo

Contribuir al desarrollo y fortalecimiento de los deportistas del municipio mediante la
identificacion, valoracion y gestion de apoyos destinados a mejorar sus condiciones
de preparacion y facilitar su participacién en competencias deportivas, reconociendo
su esfuerzo, talento y desempeno.

Referencias

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e LeyGeneralde Cultura Fisicay Deporte.

e Leyde Cultura Fisicay Deporte del Estado de México.

e Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de
Temamatla vigente.

e Reglas, lineamientos o disposiciones aplicables para el otorgamiento de
apoyos deportivos, cuando corresponda.

Definiciones

Apoyo deportivo: Recurso econdmico, material, logistico, administrativo o de gestidon
que se proporciona a un deportista para contribuir a su preparacion, participaciéon en
competencias o desarrollo deportivo.

Deportista de alto rendimiento: Persona que destaca por sus capacidades,
resultados, trayectoria o nivel competitivo en una disciplina deportiva, y que
representa o puede representar al municipio en competencias oficiales.

Deteccion deportiva: Accion mediante la cual el area municipal identifica a personas
que cuentan con habilidades, capacidades, resultados o potencial destacado en
alguna disciplina deportiva, aun cuando no hayan presentado una solicitud formal.

Solicitud de apoyo: Peticion formal presentada mediante oficio por el deportista,
madre, padre, tutor, entrenador o representante, mediante la cual se solicita algun tipo
de apoyo para su preparacion o participacion deportiva.

Talento deportivo: Persona que demuestra habilidades, aptitudes y potencial
sobresaliente para desarrollarse y destacar en una disciplina deportiva.

Valoracion deportiva: Proceso mediante el cual se revisan y analizan los
antecedentes, logros, nivel competitivo, necesidades y documentacion del deportista,
con lafinalidad de determinar si cumple con el perfil para recibir apoyo.
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e Oficio de solicitud de apoyo, cuando corresponda.

e |dentificacion del deportista.

e Comprobante de domicilio o residencia en el municipio.

e Curriculum o trayectoria deportiva.

e Constancias, reconocimientos, medallas, diplomas o resultados de
competencias.

e (Convocatorias o invitaciones a participar en eventos deportivos.

e (Calendario de competencias, cuando aplique.

e |Informacidn sobre la necesidad y tipo de apoyo solicitado.

e Reportes o propuestas de entrenadores, promotores deportivos o personal
del area.

e Presupuesto disponible y disposiciones administrativas aplicables.

Resultados

e Deportista identificado y valorado.

e Registro o padrén de deportistas con perfil de alto rendimiento.

e Determinacién de procedencia del apoyo.

e Apoyo deportivo gestionado, autorizado o entregado, cuando resulte
procedente.

e Canalizacion a instituciones, asociaciones o instancias deportivas
competentes.

e Expediente integradoy seguimiento de los resultados del deportista.

Politicas

e Los apoyos estaran sujetos a la disponibilidad presupuestal y a la normativa
aplicable.

e Podran ser atendidas solicitudes formales o casos detectados directamente
por el area municipal.

e Laprocedenciadel apoyo dependera del cumplimiento del perfil deportivoy de
la documentacion requerida.

e Losapoyos se otorgaran bajo criterios de equidad, transparenciay sin distincion
alguna.

e Todo apoyo debera contar con la autorizacién administrativa correspondiente.

e Se dard seguimiento a los deportistas apoyados para conocer sus resultados y
participacién deportiva.
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e Ladeteccion debera constar en un registro, reporte, informe o documento que
permita identificar las razones por las cuales se considera al deportista
susceptible de valoracion.

Desarrollo
Paso| Actividad/Descripcion |[Responsable Narracion
Recibe el oficio de solicitud
presentado por el deportista,
madre, padre, tutor, entrenador o
Recepcion de solicitud o representante; o bien, identifica
1 deteccion de posibles||IMCUFIDE directamente a deportistas del
talentos deportivos municipio que destaquen por sus
habilidades, trayectoria o

resultados en alguna disciplina
deportiva.

Solicita y reune la documentacion

disponible del deportista,
incluyendo  datos personales,
Integracion de comprobante de domicilio,
2 . . . IMCUFIDE ] o
informaciony expediente trayectoria, reconocimientos,

resultados, convocatorias y demas
elementos que permitan conocer su
perfil deportivo.

Analiza la informacién presentada o
recabada, verificando que el
deportista sea residente del
. . municipio y que cuente con
Revisiony verificacion del .
3 X . IMCUFIDE resultados, capacidades,
perfil deportivo . .
trayectoria o  potencial que
justifiqguen su consideracién como
deportista destacado o de alto

rendimiento.

TEMAMATLA

GOBIERNO MUNICIPAL 2025 - 2027

jConstruyamos el municipio que merecemos!

Manual de Procedimientos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Temamatia.



‘@‘Yl‘z “,i""

TEMAMATLA

GOBIERNOMUN!CIPAL 2025 2027
iCol

ruyamos el municipio qu

Paso| Actividad/Descripcion |[Responsable Narracion

Determina las necesidades del
deportista, tales como transporte,

Valoracion de uniformes, material deportivo,
4 necesidades y tipo de|IMCUFIDE inscripcion, alimentacion,
apoyo hospedaje, viaticos, preparacion o

gestion ante otras instituciones, de
acuerdo con el caso.

Elabora la propuesta de apoyo,
gestion o] canalizacion
.. correspondiente, considerando el
Elaboracion de propuesta . . . .
5 L. IMCUFIDE perfil del deportista, la importancia
de apoyo o canalizacion . . o

de la competencia, la disponibilidad

presupuestal y las disposiciones

aplicables.
Realiza las gestiones
administrativas necesarias ante las
Gestion y autorizacion del areas correspondientes y, en su
6 IMCUFIDE . L
apoyo caso, solicita la autorizacion del

apoyo conforme al presupuesto vy
procedimientos establecidos.

Informa al deportista o]
representante la determinacion
respecto de su solicitud, ya sea
procedente, improcedente, sujeta a
disponibilidad o canalizada a otra
instancia.

7 Notificacion al deportista |[MCUFIDE

Coordina la entrega del apoyo

. .. autorizado o realiza las acciones de
Entrega o ejecucion del » .
8 IMCUFIDE gestion y acompafamiento que
apoyo . .
correspondan, dejando constancia

documental de su otorgamiento.
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Paso| Actividad/Descripcion |Responsable Narracion

Da seguimiento a la participacion,
Seguimiento y registro de resultados o avances del deportista
9 IMCUFIDE . .

resultados apoyado y actualiza el registro o

expediente correspondiente.

Integra la documentacion generada

. i durante el procedimiento y archiva
Integracion y archivo del

10 . IMCUFIDE el expediente para su control,
expediente

consulta y comprobacién
administrativa.
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Paso Actividad / Descripcion Responsable Narracién
Recibe o oficio de solicitud
(oo ) T
padre, tutor, entrenador o
@ representanie; o bien_ identifica
Recepcitn de solicitud o CURe ﬂ:‘ﬂ““‘“m’?&ﬁ -
dataccitn: de posiies tientos travecions o tesullados en alguna
deportvos discgshing deportiva
v Salicita y reune la documeniacion
disponibie del deportista, inchuyendo
Integracion de informacidn datos personales, comprobante de
@ Bxpediente ¥ IMCUFIDE domicilio, rayecloni, reconocimientos.
resultacos, cONVDCRIDNas y demas
shemintos que permidan oonocer Su
nerﬂlunw'tlm
¥ Anluuhlrﬂmuhﬂwmm::
recabada, warilicando que & deportista
Resvizatn y verificacion dal sa resadente del municipio y que cuente
perfil deportivo IMCUFIDE con resultados, capacidades. trayectoria
0 potencal que UBHfiquen su Consderacon
como deportists destacado o de alto
| — rengirmento
¥ Dietermina 3 necesidaries del deportista,
twlied ooamo transporte, uniformes, matarinl
Valoracidn de necesidades y IMCUFIDE deportiva, inscripoitn, alimentacidn,
fipo de apoyo hospedaje, visticos, preparacion o gestion
anle otras instilucones, de acuerdo oon
&l cano
. E_lal;milmpi-ﬁudelm-ﬂ
pestitn o canalizacitn correspondients,
Elshewacion de propussta de IMCUFIDE considerando o pefil del deporista,
apoyo 0 canalimanon L irmportancia de s competencia
la dispondlidad presupuesial y las
disposiciones aplicables
J Aeaiize Tag gostiones deviristativas
Geatiin 7 aubotEarbn necesarias ante s dreas correspondientes
?m 5 " IMCUFIDE ¥, €N 5l G, sobeita L autorizacion del
Bpoyn conforme Al prEsuUpUEestD i
pmmmmﬁmdm
L rﬂuﬂuam::-mp‘em
@ Hatificacidn ai il CUFIDE :Tmmcm:-lq:mﬁemmhdml'
disponibiadad o canalizada & otra nstancis
Y Coceding la entrega del apoyo autorizado
Entrega o eecucion o raaliza las accones de it
. - IMCUFIDE mnﬂmﬂuﬂqmﬁ%
o depardn ronstarca docurmantal de s
I otgameento
D sesguimisnto & la participaciin,
Seguimiento y regisiro de IMCUFIDE resultados o avances del deportista apovado
resultados ¥ actualiza el registio o expedients
T comespondienis
¥
Integra la documentaciin senerads
an del
!mmpﬂr zdmm“ IMCUFIDE durante & procedemisnto y archve &l
expediente para su control, consulla
I ¥ COMprobaeion administrative
™ )
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Simbolo Definicion

Inicio o final del procedimiento:
Se utiliza para senfalar el inicio o la terminacidn de

un procedimiento. Cuando se emplee para indicar

@ el principio del procedimiento, se anotard la

palabra “INICIO” vy, cuando se indique la
terminacion, se anotara la palabra “FIN”.

Operacion: Representa la realizacién de una

operacidbn o actividad relacionada con el

procedimiento. Dentro del simbolo se anotara la
descripcidon de la accidon que se realiza en ese
paso.

Linea continua: Representa el flujo de la
informacién, documentos o materiales que
intervienen en el procedimiento. Su direccién se
indica mediante una punta de flecha y puede
utilizarse para conectar las diferentes actividades
que integran el procedimiento.

Conector de operacion:
|:| Representa las principales fases o etapas del
procedimientoy se utiliza cuando la accion cambia
de una actividad a otra. Dentro del simbolo se
anotara un numero de manera secuencial para
identificar la continuidad del procedimiento.

Se utiliza cuando, durante el desarrollo del
procedimiento, es necesario determinar si una
actividad procede o no, generando dos o mas
alternativas. Para facilitar su comprension, dentro
del simbolo se anotara la pregunta o situacién que
debe determinarse y se identificaran las

35

TEMAMATLA

GOBIERNO MUNICIPAL 2025 - 2027

jConstruyamos el municipio que merecemos!

Manual de Procedimientos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Temamatia.




-

GOBIERNO MUNICIPAL #2025 - 2027
ecemos!

iConstruyamos el municipio que mere

alternativas  correspondientes, generalmente
como “Si” 0 “NO”.

N

'%

E

e
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Manual de Procedimientos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Temamatla, Estado de México; Septiembre,2026.

Fecha de Actualizacién Descripcioén de la Actualizacion

Septiembre de 2026 Elaboracién del Manual de
Procedimientos del Instituto Municipal
de Cultura Fisica y Deporte de
Temamatla.
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Temamatla, Estado de Méxicoalos __ dias del mes de del afo 2026.

LIC. JOSE GUADALUPE GOMEZ HERNANDEZ.

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE TEMAMATLA, ESTADO DE MEXICO
Y PRESIDENTE DE LA JUNTA DIRECTIVA DEL IMCUFIDE.

LIC. VERONICA MARIA VENTURA MARES

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE TEMAMATLA, ESTADO DE MEXICO Y
SECRETARIA DE LA JUNTA DIRECTIVA DEL IMCUFIDE.

TEC. MIGUEL ANGEL BERMEO OROSPE.

DIRECTOR GENERAL DEL IMCUFIDE, TEMAMATLA, ESTADO DE MEXICO Y
SECRETARIO TECNICO DE LA JUNTA DIRECTIVA.
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