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INTRODUCCION

El Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Calimaya es un Organismo
Publico Descentralizado encargado de convertir los objetivos, planes y programas
en materia de deporte en acciones y resultados concretos, encaminado en
satisfacer las necesidades de cultura fisica, deporte y recreacién mas apremiantes
del Municipio de Calimaya. Por ello, el Plan Municipal de Desarrollo del
Ayuntamiento de Calimaya 2025-2027, pretende cumplir el objetivo de impulsar de
manera significativa el fomento y promocion de la cultura fisica, deporte competitivo
y social, asi como, el desarrollo de una mejor calidad de vida abarcando todos los
grupos sociales, de diferentes edades y circunstancias.

Garantizar la practica organizada y sistematica de actividades encaminadas a la
conservacion de la salud y como mecanismo de prevencion.

Por ello, el IMCUFIDEC, recibe sus tramites y servicios, a efecto de redisefar y
documentar los procesos de trabajo, medir y mejorar la calidad de los servicios,
disminuir instancias de gestion, atender de manera oportuna las solicitudes y
demandas ciudadanas; contribuyendo al vinculo entre la ciudadania y el
ayuntamiento, a través de la difusién, promocion y aplicacion de programas y
proyectos relacionados a la cultura fisica y el deporte.

OBJETIVO DEL MANUAL

Definir los procedimientos de operacion del IMCUFIDEC, con los siguientes
objetivos:

1. Establecer un mecanismo y bases de control que permitan facilitar, definir y
supervisar las operaciones del Instituto;

2. Eficientar el flujo de la informacién y toma de decisiones;

3. Contar con documentacién comprensible en la que se describen los
procedimientos a seguir; y

4. El presente manual debera ser observado y aplicado por el personal adscrito
al Instituto, en coordinacion con las dependencias con las que se interactue.

Q
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BASE LEGAL

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

e Ley General de Cultura Fisica y Deporte;

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;

e Ley Organica Municipal del Estado de México;

e Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México;

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Meéxico y

Municipios;

e Ley que Crea el Organismo Publico Descentralizado denominado: “Instituto

Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Calimaya”;

e Reglamento Interno del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de

Calimaya;

e Bando Municipal de Calimaya, Estado de México; y

e Las demas disposiciones juridicas aplicables.

Q
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PROPOSITO

Establecer los mecanismos de operacion, los procedimientos y las politicas que
rigen el funcionamiento del organismo descentralizado, con el objetivo de garantizar
un control interno mas eficiente, transparente y alineado con los principios de
legalidad y rendicion de cuentas.

ALCANCE

Mejorar la calidad de los servicios que se brindan a la poblacion, con el fin de
contribuir al fortalecimiento de su calidad de vida. Para ello, se busca incrementar
la eficiencia de los procesos, reducir los tiempos de respuesta, eliminar requisitos
innecesarios y acercar las instancias gestoras a los ciudadanos.

MISION

Promover e inspirar la salud fisica y mental de todos los grupos y sectores sociales
del Municipio de Calimaya, para que a través del ejercicio y la practica del deporte
formativo y competitivo tengan una mejor calidad de vida.

VISION

Ser un instituto que convierta al Municipio de Calimaya en ejemplo de calidad
deportiva mediante la promociéon y fomento al deporte, la reduccién de
sedentarismo, la obesidad, las enfermedades no transmisibles y los malos habitos
de la ciudadania, que lleve a la formacion de atletas competitivos, deportistas
constantes y ciudadanos sanos.

Q
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PROCEDIMIENTO PARA LA ORGANIZACION, ADMINISTRACION Y

FUNCIONAMIENTO DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA Y DEPORTE

10.

11.

12.

13.

14.

15.

DE CALIMAYA.

Organizar, mantener y administrar las instalaciones deportivas del Municipio de
Calimaya, con la finalidad de lograr su maximo aprovechamiento;

Ejecutar instrumentos de remocién y creacién de nuevas instalaciones deportivas;

Implementacion de programas de activacién fisica y recreacion en el Municipio de
Calimaya;

Promover la activacion fisica como un instrumento de mejora para la calidad de vida
de la poblacion del Municipio de Calimaya;

Asesorar a escuelas del municipio en programas de activacién fisica reforzando
programas de la SEP;

Ejecutar programas de fomento al deporte, disefiando planes para lograr un
aumento significativo en la practica deportiva en la poblacion de Calimaya, Estado
de México;

Crear centros de iniciacion deportiva que converjan con los programas estatales y
den pauta a la creacioén de las ligas oficiales municipales;

Gestionar y dar seguimiento a la creacion de la Escuela del Deporte de Calimaya;

Dar a conocer y poner en operacion, programas y acciones para la atencion de
personas con discapacidad;

Operar el programa de deporte competitivo, representativo y asociado;
Realizar el proceso de deteccidon y seguimiento a talentos deportivos, para su
canalizacion a equipos representativos o clubes en diferentes disciplinas deportivas

a nivel municipal, estatal y federal;

Gestionar los recursos y apoyos para los equipos representativos en competiciones
oficiales y de promocion;

Establecer una red de accién con las ligas deportivas sociales que se encuentren
dentro del municipio y ponerlas en practica;

Establecer estrategias de colaboracién con los dirigentes educativos, con la finalidad
de coordinar los eventos de la olimpiada escolar;

Disefio y operacion de eventos deportivos magnos, con trascendencia regional y
nacional.

Q
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POLITICAS DE OPERACION

PRIMERA. ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE LAS INSTALACIONES DEPORTIVAS
MUNICIPALES.

Sera prioritario contar con una adecuada organizaciéon y administracion de las instalaciones
deportivas bajo la responsabilidad del Ayuntamiento de Calimaya, abarcando aspectos como el
mantenimiento, la rehabilitacién y la creacién de nuevos espacios, con el objetivo de brindar servicios
de calidad a la poblacion. En el ambito administrativo, se deberan disefiar e implementar estrategias
para la obtencion de recursos que permitan llevar a cabo dichas acciones. Asimismo, se buscara
reorganizar e implementar actividades deportivas, tomando en cuenta estudios de factibilidad que
permitan atender de manera eficiente las demandas de la poblacién del municipio de Calimaya.

Y sera fundamental la elaboracién y aplicacion de un reglamento que regule el uso adecuado de las
instalaciones deportivas mencionadas.

SEGUNDA. ACTIVACION FiSICA Y RECREACION.

En este sentido, se tiene como intencion propiciar la activacion de la poblacién, desde las edades
tempranas hasta la tercera edad, sin olvidar a la poblacién de personas con discapacidad; a través
de eventos masivos en unidades deportivas, plazas publicas y agrupaciones sociales que lo soliciten.
Asi como, asesoria a escuelas por medio de entrenadores deportivos certificados se brindara apoyo
a maestros de clase directa de los diferentes niveles educativos, en materia de recreacion,
planteando actividades en las instalaciones a cargo del IMCUFIDEC. Procurando sean actividades
que provoquen diversion, esparcimiento y distraccion, con la finalidad de ayudar al control del estrés
provocado por diferentes factores del dia a dia, en beneficio de la salud.

TERCERA. DEPORTE COMPETITIVO, REPRESENTATIVO Y ASOCIADO.

Se plantea la formacion de las ligas deportivas oficiales con los jugadores que conforman los centros
de iniciaciéon y de esta forma poder contratar los avances logrados en dichos centros, que dara
atencién a deportistas con talento y perspectiva, logrando metas importantes en el ambito
competitivo en cada una de las disciplinas que se desarrollan en los centros de iniciaciéon deportiva,
promoviéndolos fuera del municipio a través de competencias de caracter amistoso, asi como el
torneo oficial, con la intencién de obtener fogueo en su disciplina. El deporte asociado sera atendido
por este eje y su forma de accidn sera crear convenios de interaccion con el caracter de apoyo mutuo
entre las ligas deportivas oficiales y el IMCUFIDEC. El deporte estudiantil forma parte de este bloque
y las acciones seran de colaboracion y canalizaciéon de apoyo a eventos importantes, siempre y
cuando repercutan en el éptimo desempefio de los equipos y talentos que representen al Municipio
de Calimaya.

CUARTA. DEPORTE RECREATIVO Y EN COLABORACION CON AREAS DEL AYUNTAMIENTO.

Con la intencién de dar atencién a dichos jovenes, también es prioridad atender al personal de las
direcciones de Seguridad Publica y Proteccidon Civil, para un mejor desempefio de sus labores
profesionales, asimismo al personal del Ayuntamiento de Calimaya, brindandoles pausas activas y
activacion fisica.

Con respecto al deporte de proyecciéon municipal, se propone programar y planear macro eventos
con caracter municipal.

Q
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PROCEDIMIENTOS INTERNOS DE ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DEL
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA Y DEPORTE DE CALIMAYA A CARGO
DE LA DIRECCION DE FINANZAS

Procedimientos:

Entrega de informes mensuales, en donde la Direccidon de Finanzas coordina, dirige y supervisa las
acciones que realizan, a fin de garantizar el cumplimiento de las disposiciones juridicas vigentes, asi
como de los planes y programas anuales que se determinen en materia de ingresos, egresos,
contabilidad y némina para integrar los informes mensuales y presentar al Organo Interno de Control,
quien es la responsable de integrar y mantener un control en la entrega de informes mensuales y la
cuenta publica, a fin de que éstos se presenten conforme a lo establecido, verificando que se hayan
realizado con base en las disposiciones contenidas en la Ley de Fiscalizacion Superior del Estado

de México.
N.P. Concepto Actividad
Integracion y elaboracion de las pdlizas de ingresos, diarios
1 Pdlizas de y los demas instrumentos de control que se determinen,
ingresos validandolos con su firma.
Integrar y revisar que las facturas enviadas por los
2 Pdlizas de contratistas o proveedores reunan los requisitos
egresos fiscales y administrativos establecidos para su
aceptacion y pago oportuno.
3 Nomina Elaboracion de némina, archivos de asistencia; asi como
mantener actualizado el Sistema de Némina
Conciliaciones | Realizar y registrar diariamente las operaciones bancarias
4 . que sean necesarias para contar con una suficiencia
bancarias presupuestal que garantice la operacién adecuada del
IMCUFIDEC.
Realizar puntualmente los estados financieros, sus anexos
5 Estados y la cuenta publica; para la autorizaciéon de la Direccion
Financieros General y su posterior presentacion ante el Organo
Interno de Control del Ayuntamiento de Calimaya y el
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

Q
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Diagrama Interno de Informes a cargo de la Direccién de Finanzas del IMCUFIDEC:

Pdlizas de Pdlizas de Nomina Conciliaciones Estados
ingreso egresos bancarias financieros
/ \ { \ , Realizar \
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oportuno \ J IMCUFIDEC del Estado de
\ j México
Finalizacién \ /

Reportes internos trimestrales entregados basado en resultados a cargo de la Direccién de

Finanzas del IMCUFIDEC.

N.P. |Unidad Administrativa/Puesto Actividad Tiempo de respuesta

1 Direccién de Finanzas Solicita a las unidades administrativas sus proyectos para el 5 min
ejercicio fiscal siguiente.

2 Direcciéon de Finanzas Elaboran y remiten los proyectos con los que se va a trabajar 10 min
para el préximo ano.

3 Direccion de Finanzas Verifica el contenido de la informacion contenida de los| 5 min
proyectos remitidos a la unidad administrativa.

4 Direccion de Finanzas En caso de haber correcciones u observaciones a los proyectos, los| 5 min
remite a la unidad correspondiente.

5 Direccién de Finanzas Corrigen, amplian o completan cualquier requisito que hiciera falta| 5 min
a los proyectos y los emite a la Direccion de Finanzas.

6 Direccién de Finanzas Comprueba los formatos y los remite al Director del Instituto para 5 min
su firma.

7 Director de IMCUFIDEC Firma la validacion de los formatos y los entrega a la Direccién de| 3 min
Finanzas.

72221717119
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Diagrama. — Reportes
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Proceso:

Realizacion de actividades deportivas a cargo de la Coordinacién Deportiva del
IMCUFIDEC.

Procedimientos:

Desarrollar actividades deportivas en el Municipio de Calimaya.

Objetivo:

Promover el uso de las instalaciones deportivas del IMCUFIDEC.

fecha y hora.

N.P. Unidad Actividad Tiempo de
Administradora/Puesto respuesta
1 Solicitante El interesado ingresa su solicitud a la 3 min
secretaria.
2 Direccion General Analiza la solicitud y verifica los 10 min
espacios disponibles.
3 Responsable de la Prepara actividades deportivas en 10 min
Coordinacion Deportiva donde participen todos los integrantes
de la escuela.
4 Direccion General Da contestacion a solicitud dando 10 min

72221717119
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Diagrama. — Materia Deportiva
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Proceso:
Eventos Deportivos a cargo de la Direccion General del IMCUFIDEC.

Procedimientos: Coordinar eventos realizados en las instalaciones del
IMCUFIDEC, ademas de realizar eventos deportivos donde participen los habitantes
del Municipio de Calimaya y sus circunvecinos.

N.P. UNIDAD ACTIVIDAD TIEMPO DE
ADMINISTRATIVA/PUESTO RESPUESTA
1 Director del IMCUFIDEC | Propone evento a la Junta Directiva. 10 min
2 Junta Directiva Valida el proyecto. 15 min
Realiza convocatoria y se publica enla péagina de 10 min

3 | Director del IMCUFIDEC | IMCUFIDEC, Facebook, al igual que se busca
patrocinador.

4 Participantes Acuden a las oficinas del IMCUFIDEC a su registro y 10 min
pago de inscripcion.

5 | Director del IMCUFIDEC | Realiza evento y se premia a ganadores. 15 min

6 | Director del IMCUFIDEC | Publica fotografias del evento, asi como a los ganadores 10 min
en la pagina de Facebook.

Q
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Diagrama. — Eventos Deportivos a cargo de la Direccion General del IMCUFIDEC.
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Tramite: Inscripcion a Centros de Iniciacion, Formacion y Desarrollo Deportivo a
Cargo de la Coordinaciéon Deportiva del IMCUFIDEC.

Objetivo
Atender las solicitudes de la ciudadania para fomentar la cultura fisica y el deporte de alto
rendimiento en distintas disciplinas deportivas.

Alcance

A nivel interno aplica al personal del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Calimaya, a través de la Coordinacion del Deporte.

A nivel externo aplica a las escuelas deportivas, a los habitantes y poblacién en general del
Municipio de Calimaya.

Responsabilidades
El IMCUFIDEC es el area encargada de impulsar la practica organizada del deporte en
todos los grupos y sectores del municipio:
El Director tiene la responsabilidad de:
- Promover y fomentar los CIFDD en el municipio atendiendo solicitudes que le
demande la ciudadania al Ayuntamiento.
La Coordinacién Deportiva, tiene la responsabilidad de:

- Promover los Centros de Iniciacion Deportiva Municipal en el municipio
atendiendo las solicitudes ingresadas a la coordinacion, y nuevas formas de
promocion y participacion en el deporte.

- Coordinar y organizar todo el desarrollo logistico del Centro de Iniciacion desde
la planeacién, ejecucion e integracion de la memoria técnica correspondiente.

Insumos
- Oficio dirigido al Director del IMCUFIDEC, con la solicitud del permiso o de
préstamo.
- Formato de inscripcion a los Centros de Iniciacion, Formacion y Desarrollo
Deportivo.
- Material de difusién.
- Enseres administrativos.
- Material deportivo (los casos varian segun el tamano de los Centros).

Resultados

Fomentar el deporte mediante los Centros de Iniciacién, Formacion y Desarrollo Deportivo
de forma incluyente, que permita municipalizar el deporte de manera competitiva y
recreativa en las disciplinas deportivas que promueve el Instituto, contribuyendo a la
disminuciéon del sedentarismo y de los factores de riesgo de enfermedades croénico-
degenerativas no transmitidas, desarrollando la participacién social a nivel comunitario y asi
mejorar la salud fisica y funcional de la poblacion del municipio.

Q
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Politicas

- Los alumnos de las Escuelas Deportivas Municipales del IMCUFIDEC, deberan
cumplir con el reglamento interno de la disciplina deportiva, asi como el de espacios
deportivos donde desarrollan la actividad.

- Las solicitudes deberan ingresar en un horario de 9:00 a 18:00 horas de lunes a
viernes.

- La autorizacion para las escuelas de Iniciacion Deportiva Municipales para la plena
satisfaccion de los ciudadanos.

- Los requisitos para la inscripcion a los Centros de Iniciacién Deportiva Municipal
seran de manera obligatoria. Sin excepciones.

- El material deportivo del Instituto quedara sujeto al presupuesto anual ya aprobado.

- Se suspenderan las actividades bajo las siguientes causas:

e Veda electoral.

e Periodo vacacional (2 semanas derivado del curso de verano).
¢ Contingencia sanitaria.

e Tormenta eléctrica (sélo en espacios al aire libre).

Desarrollo
ACTOR Y/O DESCRIPCION DE TIEMPO DE
ik INTERVENTORES ACTIVIDADES RFEILETIEE) RESPUESTA
Visita y analiza la
1 Coordinacion posibilidad de apertura N/A
Deportiva del CIFDD en diversas 1 dia
zonas del municipio
Elabora la propuesta
5 Coordinacion de promocion y Proyecto
Deportiva operacion de los 1 dia
CIFDD
Informa y solicita a la
Direccion General del
3 Coordinacion IMCUFIDEC la Oficio
Deportiva apertura de un CIFDD 1 dia
por la demanda
existente
Revisa, autoriza al
Direccion General del Departame_ntq .de -
4 IMCUFIDEC Deporte la viabilidad Oficio 1 dia
de la apertura del
CIFDD
Solicita a la Direccion
L de Finanzas los
5 Coordlna_mon insumos necesarios Oficio
Deportiva ,
para la apertura del 1 dia
CIFDD
Analiza la solicitud,
realiza el proceso de
6 Direccion de Finanzas cotlzamoq yla compra N/A
de material solicitado
de acuerdo con la 1 dia
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maya

presupuestaria

Direcciéon de Finanzas

Realiza la entrega de
material

Oficio

2 hrs

Coordinacion
Deportiva

Solicita la promocion y
difusién de los CIFDD
el area de
Comunicacion Social
del IMCUFIDEC

Oficio

1 dia

Comunicacion Social
IMCUFIDEC

Realiza la promocion y
difusién de los CIFDD

N/A

2 dias

10

Usuario

Acude a las
instalaciones del
IMCUFIDEC, escanea
el codigo QR y/o
solicita informacion via
telefénica de las
actividades deportivas
de los CIFDD

N/A

1 dia

11

Coordinacién
Deportiva

Coordina y organiza el
desarrollo del inicio de
clases con los
entrenadores de los
CIFDD

Si hay disponibilidad
para clases, se
entrega cédula de
inscripcion con
requisitos necesarios
para realizar el tramite

Si no hay
disponibilidad se le
informa al usuario las
fechas proximas para
poder realizar la
inscripcion solicitada y
vuelve a iniciar el
proceso

Entrega de un informe
ejecutivo detallado
presentado a la
Direccion General del
IMCUFIDEC para los
informes

Cédula de inscripcién

1 dia

1 dia

1 dia

1 dia

TERMINA PROCEDIMIENTO

72221717119
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Tramite: Entrega de material deportivo a cargo de la Direccion de Finanzas del
IMCUFIDEC.

Objetivo

Realizar, por parte de la Direccién General del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte de Calimaya, el correcto proceso de entrega de material deportivo para los
subprogramas de cultura fisica y deporte social y lograr fomentar actividades deportivas y
recreativas en el Municipio de Calimaya.

Alcance

Dirigido a la poblacién en general del municipio, de manera especifica a deportistas,
entrenadores, jueces, activadores, promotores deportivos, asociaciones, clubes, ligas,
arbitros.

Responsabilidades

El Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Calimaya es el area encargada de
impulsar la practica organizada del deporte en todos los grupos y sectores del municipio.

El Director debera:

Evaluar las prioridades para el otorgamiento de material deportivo, segun existencia en
inventario de almacén o bien, de acuerdo con la suficiencia presupuestaria.

Insumos

- Material deportivo, competitivo o recreativo.
Resultados

Oficio de respuesta, expedido por la Direccion General del IMCUFIDEC con autorizacién o
respuesta negativa.

Politicas

- Las solicitudes para el apoyo de material deportivo deberan ingresar en un horario
de 9:00 a 18:00 horas de lunes a viernes.

- Las solicitudes para el apoyo de material deportivo deberan contener lo siguiente:
e Motivo de la solicitud y requerimientos necesarios.
e Fecha, hora, lugar (deportivo).

Numero de beneficiarios aproximados.

Nombre y numero telefénico del responsable.

- Ofrecer material deportivo de calidad.

- Ala contra entrega de material deportivo se debera tomar una fotografia, asi como

7222171 7119 Av. Independencia S/N, Col. San Juan, Calimaya, Edo. Méx.
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Desarrollo

ACTOR Y/O DESCRIPCION DE TIEMPO DE
INTERVENTORES | ACTIVIDADES METIEIOD RESPUESTA
Ingresa solicitud de

material deportivo
1 Solicitante mediante escrito al Escrito libre 4 dias
area secretarial del
IMCUFIDEC
Turna la peticién del
2 Area Secretarial solicitante al area N/A 2 dias
correspondiente
Emite un oficio a la
Direccion de
3 Direccion General Finanzas donde se Oficio 2 dias
solicita el material
deportivo
Emite respuesta de
la solicitud planteada
Direccion de depepdienc_jo de la . 4
4 . existencia de Oficio 15 dias
Finanzas .
material o de la
suficiencia
presupuestal
Notifica via telefénica
(teléfono

IMCUFIDEC) o por
; En caso de correo
medio del correo

5 Direccion General . electrénico se .
electrénico ; ed 2 dias
e N . envia notificacion
institucional si es
positiva la respuesta
que se determina
El solicitante recibe
material deportivo y
firma formato de vale
de salida del Material deportivo,
almaceén, formato de material
toma una fotografia otorgado y 15 dias
de la entrega fotografia
recepcion y
TERMINA
PROCEDIMIENTO
Si es negativa, se
notifica via telefénica
(teléfono En caso de correo 2 dias
7 Direccion General IMCUFIDEC) o por electrénico se
medio del correo envia notificacion
electrénico
institucional
TERMINA PROCEDIMIENTO

N.P.

6 Solicitante
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Tramite: Organizar, apoyar y asesorar la realizacion de eventos deportivos a cargo de
la Coordinacién Deportiva del IMCUFIDEC.

Objetivo

Fomentar la actividad fisica y recreativa en el municipio, donde los diferentes grupos de
edad sean atendidos con el objetivo de promover la cultura fisica y el deporte para contribuir
en la salud fisica y mental.

Alcance

Organizar, gestionar y asesorar eventos deportivos que requieran recursos humanos,
materiales y econdmicos, mismos que se deben gestionar y coordinar. Tales cifras
necesitan tanto la planificacion de principios de disefio, direccion y gestién de un producto
(evento deportivo), y el empleo de herramientas para la evaluacion de este a quien ira
dirigido.

Beneficiar espectadores, participantes, promotores, patrocinadores, prestadores de

servicios complementarios, etc., lo que implica el uso de estrategias de comunicacion,
publicidad, promocion, entre otras.

En definitiva, la organizacion de eventos deportivos necesita aplicar principios de
administracion de proyectos, de gestidon, de economia, finanzas y de marketing.

El alcance de un evento deportivo es variable segun su impacto, esto con motivo del tamafio
o relevancia del evento; puede ser aplicable desde una colonia del municipio, hasta una
Federacion, Liga profesional, Comité Olimpico, otra variable a considerar es la edad de los
participantes en los diferentes eventos que se proporcionan.

Responsabilidades

La Direccion del IMCUFIDEC:

- Es el area encargada de impulsar la practica organizada del deporte en todos los
grupos y sectores del municipio.

- Promover y fomentar los eventos deportivos y/o recreativos en el municipio.
Atendiendo las solicitudes que le demande la ciudadania del municipio.

La Coordinacion Deportiva, debe:

- Promover los eventos deportivos competitivos, de recreacion o exhibicién en el
municipio, atendiendo las solicitudes ingresadas a la direccion y nuevas formas de
realizar deporte.

La Coordinacién Deportiva, debera:

Q

7222171 7119 Av. Independencia S/N, Col. San Juan, Calimaya, Edo. Méx.

C. P. 52200




Ayuntamiento 2025 - 2027

=@ Calimaya

f Un gobierno para 134{4-7 13407

- Coordinar y organizar todo el desarrollo logistico del evento desde su planeacién
ejecucion, hasta integrar la memoria técnica correspondiente.

La Direccion de Finanzas, debera:

- Realizar el proceso de cotizacion, solicitud y pedimentos para realizar compra y
contar con los recursos materiales para el desarrollo de actividades planeadas, asi
como completar las fichas necesarias para su comprobacién ante el area
correspondiente.

Insumos

- Oficio de respuesta.

- Material de difusion.

- Gasolina.

- Enseres administrativos.

- Material deportivo (segun sea la peticion, la magnitud del evento y la suficiencia
presupuestal).

Resultados

Fomentar el deporte mediante la realizacion de eventos deportivos entre la poblacion
general de forma incluyente, que permita masificar el deporte de manera competitiva y
recreativa en todas sus expresiones y alcances, contribuyendo a la disminucién del
sedentarismo y de los factores de riesgo de enfermedades crénico-degenerativas no
transmisibles, desarrollando la participacién social a nivel comunitario y asi mejorar la salud
fisica y funcional de la poblacién del municipio.

Politicas

- El calendario de eventos deportivos se actualiza cada mes.

- No habra eventos deportivos con mayor o menor importancia.

- Los eventos soélo podran recalendarizarse una vez (cuando estos sean de
particular).

- Las pre-giras del evento se realizaran con una semana de anterioridad.

- Se suspenderan las actividades bajo las siguientes causas:

- Veda electoral.

- Periodo de vacaciones (2 semanas durante el curso de verano).

- Contingencia ambiental.

- Lluvia acida o de precipitacion intensa (s6lo en espacios al aire libre).

- Otro fendmeno natural.

Q
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Desarrollo. -

N.P.

ACTOR Y/O
INTERVENTORES

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

REQUISITOS

TIEMPO DE
RESPUESTA

Coordinacioén Deportiva

Elabora la propuesta de
promocion y operacion
deportiva:
-Carreras Atléticas.
-Torneos Deportivos.
-Juegos Deportivos.

Oficio de peticiéon o INE

2 dias.

Coordinacién Deportiva

Informa al Director
General del IMCUFIDEC
el evento deportivo y se

solicita la autorizacién
para iniciar la ejecucion de
éste

N/A

3 dias

Direccion General
IMCUFIDEC

Revisa y autoriza la
viabilidad del evento
deportivo

N/A

3 dias

Coordinacién Deportiva

Solicita a la Direccion de
Finanzas del IMCUFIDEC
los requerimientos
necesarios para la
realizacion del evento

Oficio

2 dias

Direccién de Finanzas

Realiza el proceso de
cotizacion, solicitud y
pedimentos para realizar
la compra con el area de
adquisiciones

Cotizaciones

15 dias

Coordinacion Deportiva

Inicia con la promocion del
evento deportivo a través
de las visitas a escuelas,

comunidades y
delegaciones, segun sea
el caso

N/A

4 dias

Area de Comunicacién
Social

Realiza la difusion del
evento en medios locales

Difusion del evento

5 dias

Direccion General del
IMCUFIDEC

En su caso se realizan las
invitaciones
correspondientes al
cuerpo edilicio del
ayuntamiento

Escrito libre

3 dias

Direccion General del
IMCUFIDEC

Realizar juntas previas al
evento con diferentes
areas y direcciones del
ayuntamiento

Pre-gira

3 dias

10

Coordinacion Deportiva

Coordina y organiza el
desarrollo logistico del
evento desde su
planeacién, ejecucion e
integracion de la memoria
fotografica y técnica
correspondiente de cada
evento

Escrito libre

5 dias

1"

Coordinacion Deportiva

Realiza una nota
informativa de las
personas beneficiadas

Escrito libre

2 dias

12

Coordinacion Deportiva

Elaboran informe de las
actividades realizadas, por
colonia, persona, tipo de
impacto

Escrito libre

2 dias

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Servicio: Clase de activacion adultos mayores a cargo de la Coordinaciéon Deportiva
del IMCUFIDEC.

Objetivo

Fomentar la actividad fisica y recreativa en el municipio, donde los diferentes grupos de
edad sean atendidos con el objetivo de promover la cultura fisica y el deporte contribuyendo
en su salud fisica y mental.

Alcance

Beneficiar a la poblacion, brindando el servicio de clases de activacién fisica con adultos
mayores, en la cabecera municipal, asi como también en las comunidades de Santa Maria
Nativitas, San Lorenzo Cuauhtenco, Zaragoza de Guadalupe, San Diego la Huerta,
Calimaya, San Marcos de la Cruz, San Andrés Ocotlan, San Bartolito Tlaltelolco y la
Concepcion Coatipac.

Responsabilidades
La Coordinacion Deportiva, debera:

- Es el area encargada de impulsar las actividades fisicas y recreativas en todos los
grupos y sectores del municipio.

- Promover los eventos deportivos competitivos, de recreacion o exhibicién en el
municipio, atendiendo las solicitudes ingresadas a la direccién y nuevas formas de
realizar deporte.

La Coordinacién Deportiva, debe:

- Coordinar y organizar todo el desarrollo logistico de la actividad fisica y recreativa
desde su planeacién, ejecucion hasta integra la memoria técnica correspondiente.

Insumos

- Oficio de respuesta.

- Material de difusién.

- Equipo de audio.

- Hidratacién.

- Material deportivo (segun sea la peticidn y la suficiencia presupuestal).

Resultados

Fomentar el deporte mediante la realizacion de actividades fisicas y recreativas entre la
poblacion general de forma incluyente, que contribuya a la disminucién del sedentarismo y
de los factores de riesgo de enfermedades crénico-degenerativas no transmisibles,
desarrollando la participacion social a nivel comunitario y asi mejorar la salud fisica y
funcional de la poblacion del municipio.

Q
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- No habra clases con mayor o menor importancia.
- Las clases so6lo podran recalendarizarse una vez (cuando estos sean de particular).

- Se suspenderan las actividades bajo las siguientes causas:

» Periodo de vacaciones (2 semanas durante el curso de verano).
» Contingencia ambiental.
» Lluvia acida o de precipitacion intensa (s6lo en espacios al aire libre).
* Otro fenédmeno natural.

Desarrollo
ACTOR Y/O DESCRIPCION DE TIEMPO DE
N.P. INTERVENTORES ACTIVIDADES REQUISITOS RESPUESTA
‘ . Recibe el oficio de Oficio de peticién o 3 dias
1 Area secretarial L,
peticion INE
Coordinacion Revisa la viabilidad de
2 . la actividad fisica y N/A 4 dias
Deportiva .
recreativa
3 Direccion General Autoriza la actividad N/A 3 dias
IMCUFIDEC fisica y recreativa
Solicita a la Direccion
de Finanzas los
Coordinacién requerimientos - 15 dias
4 . . Oficio
Deportiva necesarios para la
realizacion de la
actividad
Realiza el proceso de
cotizacion, solicitud y
5 Direccion de Finanzas pgdlmentos para Cotizaciones 15 dlas
realizar la compra con
el area de
adquisiciones
Inicia con la
coordinacién de la
actividad fisica y
Coordinacion recreativa a través de
6 . las visitas a N/A 5 dias
Deportiva .
comunidades y
delegaciones, que
hayan hecho la
solicitud
Area de Realiza ja difusion del Difusion de Ia ,
7 S . evento en medios o 5 dias
Comunicacién Social actividad
locales
En su caso se realizan
8 Direccién General del colrarzgn\éi;?i(i:(ia%r:s: al Escrito libre 2 dias
IMCUFIDEC RONCISN
cuerpo edilicio del
ayuntamiento
Realiza una nota
Coordinacion informativa de las
9 . personas beneficiadas Escrito libre 2 dias
Deportiva
para las metas de
UIPPE
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Servicio: Clase de atletismo para deporte adaptado a cargo de la Coordinaciéon
Deportiva del IMCUFIDEC.

Objetivo

Fomentar la actividad fisica y recreativa en el municipio, donde los diferentes grupos de
edad y condicion fisica sean atendidos sin distincion de clases sociales, con el objetivo de
promover la cultura fisica y el deporte contribuyendo en su salud fisica y mental.

Alcance

Beneficiar a la poblacion con discapacidad, brindando el servicio de clases de atletismo
para deporte adaptado, en la cabecera municipal, asi como también en las comunidades
de Santa Maria Nativitas, San Lorenzo Cuauhtenco, Zaragoza de Guadalupe, San Diego la
Huerta, Calimaya, San Marcos de la Cruz, San Andrés Ocotlan, San Bartolito Tlaltelolco y
la Concepcidén Coatipac.

Responsabilidades
La Coordinacion Deportiva, debera:

- Es el area encargada de impulsar las actividades fisicas y recreativas en todos los
grupos y sectores del municipio.

- Promover los eventos deportivos competitivos, de recreacion o exhibicién en el
municipio, atendiendo las solicitudes ingresadas a la direccién y nuevas formas de
realizar deporte.

La Coordinacién Deportiva, debe:

- Coordinar y organizar todo el desarrollo logistico de la actividad fisica y recreativa
desde su planeacion, ejecucion e integrar la memoria técnica correspondiente.

Insumos

- Oficio de respuesta.

- Material de difusién.

- Equipo de audio.

- Hidratacién.

- Material deportivo (segun sea la peticidn y la suficiencia presupuestal).

Resultados

Fomentar el deporte mediante la realizacion de actividades fisicas y recreativas entre la
poblacion general de forma incluyente, que contribuya a la disminucién del sedentarismo y
de los factores de riesgo de enfermedades crénico-degenerativas no transmisibles,
desarrollando la participacion social a nivel comunitario y asi mejorar la salud fisica y
funcional de la poblacion del municipio.

Q
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Politicas

- No habra clases con mayor o menor importancia.
- Las clases so6lo podran recalendarizarse una vez (cuando estos sean de particular).

- Se suspenderan las actividades bajo las siguientes causas:

* Periodo de vacaciones (2 semanas durante el curso de verano).
+ Contingencia ambiental.
» Lluvia acida o de precipitacion intensa (s6lo en espacios al aire libre).
+ Otro fenédmeno natural.

Desarrollo

N.P.

ACTOR Y/O
INTERVENTORES

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

REQUISITOS

TIEMPO DE
RESPUESTA

Area secretarial

Recibe el oficio de
peticion

Oficio de peticion o INE

3 dias

Coordinacion Deportiva

Revisa la viabilidad de la
actividad fisica y
recreativa

N/A

4 dias

Direccién General
IMCUFIDEC

Autoriza la actividad
fisica y recreativa

N/A

3 dias

Coordinacion Deportiva

Solicita a la Direccion de
Finanzas los
requerimientos
necesarios para la
realizacion de la
actividad

Oficio

15 dias

Direccién de Finanzas

Realiza el proceso de
cotizacion, solicitud y
pedimentos para realizar
la compra con el area de
adquisiciones

Cotizaciones

15 dias

Coordinacién Deportiva

Inicia con la
coordinacioén de la
actividad fisica y
recreativa a través de las
visitas a comunidades y
delegaciones, que hayan
hecho la solicitud

N/A

5 dias

Area de Comunicacién
Social

Realiza la difusion del
evento en medios
locales

Difusion de la actividad

5 dias

Direccién General del
IMCUFIDEC

En su caso se realizan
las invitaciones
correspondientes al
cuerpo edilicio del
ayuntamiento

Escrito libre

2 dias

Coordinacién Deportiva

Realiza una nota
informativa de las
personas beneficiadas
para las metas de
UIPPE

Escrito libre

2 dias

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Servicio: Clases de zumba a cargo de la Coordinaciéon Deportiva del IMCUFIDEC.
Objetivo

Fomentar la actividad fisica y recreativa en el municipio, donde los diferentes grupos de
edad sean atendidos con el objetivo de promover la cultura fisica y el deporte contribuyendo
en su salud fisica y mental.

Alcance

Beneficiar a la poblacién, brindando el servicio de clases de Zumba, en la cabecera
municipal, asi como también en las comunidades de Santa Maria Nativitas, San Lorenzo
Cuauhtenco, Zaragoza de Guadalupe, San Diego la Huerta, Calimaya, San Marcos de la
Cruz, San Andrés Ocotlan, San Bartolito Tlaltelolco y la Concepcién Coatipac.

Responsabilidades
La Coordinacion Deportiva, debera:

- Es el area encargada de impulsar las actividades fisicas y recreativas en todos los
grupos y sectores del municipio.

- Promover los eventos deportivos competitivos, de recreacion o exhibicion en el
municipio, atendiendo las solicitudes ingresadas a la direccién y nuevas formas de
realizar deporte.

La Coordinacién Deportiva, debe:

- Coordinar y organizar todo el desarrollo logistico de la actividad fisica y recreativa
desde su planeacion, ejecucion e integra la memoria técnica correspondiente.

Insumos

- Oficio de respuesta.

- Material de difusion.

- Equipo de audio.

- Hidratacion.

- Material deportivo (segun sea la peticion y la suficiencia presupuestal).

Resultados

Fomentar el deporte mediante la realizacion de actividades fisicas y recreativas entre la
poblacion general de forma incluyente, que contribuya a la disminucién del sedentarismo y
de los factores de riesgo de enfermedades crénico- degenerativas no transmisibles,
desarrollando la participacion social a nivel comunitario y asi mejorar la salud fisica y
funcional de la poblacién del municipio.

Politicas

- No habra clases con mayor o menor importancia.

Q
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- Las clases solo podran recalendarizarse una vez (cuando estos sean de particular).

- Se suspenderan las actividades bajo las siguientes causas:

* Periodo de vacaciones (2 semanas durante el curso de verano).
* Contingencia ambiental.
* Lluvia acida o de precipitacion intensa (solo en espacios al aire libre).
* Otro fendmeno natural.

Desarrollo
ACTOR Y/O DESCRIPCION DE TIEMPO DE
N-P. | INTERVENTORES ACTIVIDADES rEellEties RESPUESTA
‘ . Recibe el oficio de Oficio de peticion o 3 dias
1 Area secretarial .y
peticion INE
Coordinacion Revisa la viabilidad de
2 . la actividad fisica y N/A 3 dias
Deportiva .
recreativa
3 Direccion General Autoriza la actividad N/A 2 dias
IMCUFIDEC fisica y recreativa
Solicita a la Direccion
de Finanzas los
Coordinacion requerimientos - 15 dias
4 . d Oficio
Deportiva necesarios para la
realizacion de la
actividad
Realiza el proceso de
cotizacion, solicitud y
5 Direccion de Finanzas pe dimentos para Cotizaciones 15 dias
realizar la compra con
el area de
adquisiciones
Inicia con la
coordinacién de la
actividad fisica y
i recreativa a través de
Coordinacién
6 ; las visitas a N/A 5 dias
Deportiva )
comunidades y
delegaciones, que
hayan hecho la
solicitud
Area de Realiza la difusién del Difusion de la ,
7 A . evento en medios » 5 dias
Comunicacién Social actividad
locales
En su caso se realizan
8 Direccion Generahdel colr?:simc/)irtw?;i:tie?lrt]:ss, al Escrito libre 2 dias
IMCUFIDEC poncign
cuerpo edilicio del
ayuntamiento
Realiza una nota
Coordinacion informativa de las
9 . personas beneficiadas Escrito libre 2 dias
Deportiva
para las metas de
UIPPE
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Servicio: Clases de entrenamiento funcional a cargo de la Coordinacion Deportiva
del IMCUFIDEC.

Objetivo

Fomentar la actividad fisica y recreativa en el municipio, donde los diferentes grupos de
edad sean atendidos con el objetivo de promover la cultura fisica y el deporte contribuyendo
en su salud fisica y mental.

Alcance

Beneficiar a la poblacién, brindando el servicio de clases de entrenamiento funcional, en la
cabecera municipal, asi como también en las comunidades de Santa Maria Nativitas, San
Lorenzo Cuauhtenco, Zaragoza de Guadalupe, San Diego la Huerta, Calimaya, San Marcos
de la Cruz, San Andrés Ocotlan, San Bartolito Tlaltelolco y la Concepcion Coatipac.

Responsabilidades
La Coordinacién Deportiva, debera:

- Es el area encargada de impulsar las actividades fisicas y recreativas en todos los
grupos y sectores del municipio.

- Promover los eventos deportivos competitivos, de recreacion o exhibicién en el
municipio, atendiendo las solicitudes ingresadas a la direccion y nuevas formas de
realizar deporte.

La Coordinacion Deportiva, debe:

- Coordinar y organizar todo el desarrollo logistico de la actividad fisica y recreativa
desde su planeacion, ejecucion e integrar la memoria técnica correspondiente.

Insumos

- Oficio de respuesta.

- Material de difusion.

- Equipo de audio.

- Hidratacién.

- Material deportivo (segun sea la peticidn y la suficiencia presupuestal).

Resultados

Fomentar el deporte mediante la realizacion de actividades fisicas y recreativas entre la
poblacion general de forma incluyente, que contribuya a la disminucion del sedentarismo y
de los factores de riesgo de enfermedades cronico- degenerativas no transmisibles,
desarrollando la participacién social a nivel comunitario y asi mejorar la salud fisica y
funcional de la poblacion del municipio.

Q
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Politicas

- No habra clases con mayor o menor importancia.
- Las clases solo podran recalendarizarse una vez (cuando estos sean de particular).

- Se suspenderan las actividades bajo las siguientes causas:

* Periodo de vacaciones (2 semanas durante el curso de verano).
+ Contingencia ambiental.
» Lluvia acida o de precipitacion intensa (s6lo en espacios al aire libre).
+ Otro fenédmeno natural.

Desarrollo

N.P.

ACTOR Y/O
INTERVENTORES

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

REQUISITOS

TIEMPO DE
RESPUESTA

Area secretarial

Recibe el oficio de
peticion

Oficio de peticion o INE

3 dias

Coordinacion Deportiva

Revisa la viabilidad de la
actividad fisica y
recreativa

N/A

3 dias

Direccién General
IMCUFIDEC

Autoriza la actividad
fisica y recreativa

N/A

2 dias

Coordinacion Deportiva

Solicita a la Direccion de
Finanzas los
requerimientos
necesarios para la
realizacion de la
actividad

Oficio

15 dias

Direccién de Finanzas

Realiza el proceso de
cotizacion, solicitud y
pedimentos para realizar
la compra con el area de
adquisiciones

Cotizaciones

15 dias

Coordinacién Deportiva

Inicia con la
coordinacioén de la
actividad fisica y
recreativa a través de las
visitas a comunidades y
delegaciones, que hayan
hecho la solicitud

N/A

5 dias

Area de Comunicacién
Social

Realiza la difusion del
evento en medios
locales

Difusién de la actividad

5 dias

Direccién General del
IMCUFIDEC

En su caso se realizan
las invitaciones
correspondientes al
cuerpo edilicio del
ayuntamiento

Escrito libre

2 dias

Coordinacién Deportiva

Realiza una nota
informativa de las
personas beneficiadas
para las metas de
UIPPE

Escrito libre

2 dias

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Servicio: Curso “Activa tu Verano” 2025-2027 a cargo de la Coordinacién Deportiva
del IMCUFIDEC.

Objetivo

Fomentar la activacion fisica, la convivencia social y el uso positivo del tiempo libre en nihas
y nifios durante el periodo vacacional de verano.

Alcance

Beneficiar a la poblacion infantil, brindando el servicio de curso de verano “Activa tu Verano”
2025-2027, un servicio publico recreativo y educativo que tiene como finalidad, fomentar la
activacion fisica, la convivencia social y el uso positivo del tiempo libre en nifias y nifios
durante el periodo vacacional de verano. Se lleva a cabo en la Unidad Deportiva de
Calimaya e incluye actividades como tochito bandera, atletismo, box, zumba, futbol soccer,
juegos tradicionales y frontén de pala. Se realiza con grupos divididos por edades, bajo la
supervision de personal capacitado.

Responsabilidades
La Coordinacion Deportiva, debera:

- Es el éarea encargada de impulsar las actividades fisicas y recreativas en todos los
grupos y sectores del municipio.

La Coordinacion Deportiva, debe:

- Coordinar y organizar todo el desarrollo logistico de la actividad fisica y recreativa
desde su planeacioén ejecucion e integra la memoria técnica correspondiente.

Insumos

- Seguridad Publica y Proteccién Civil.

- Material de difusion.

- Equipo de audio.

- Hidratacion.

- Material deportivo (segun sea la peticion y la suficiencia presupuestal).

Resultados

Fomentar el deporte mediante la realizacion de actividades fisicas y recreativas entre la
poblacion general de forma incluyente, que contribuya a la disminucién del sedentarismo y
de los factores de riesgo de enfermedades crénico-degenerativas no transmisibles,
desarrollando la participacion social a nivel comunitario y asi mejorar la salud fisica y
funcional de la poblacién del municipio.

Q
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Maya

Politicas

Se suspenderan las actividades bajo las siguientes causas:

+ Contingencia ambiental.
» Lluvia acida o de precipitacion intensa (s6lo en espacios al aire libre).
* Otro fendmeno natural.

Desarrollo
ACTOR Y/O DESCRIPCION DE TIEMPO DE
2 INTERVENTORES ACTIVIDADES HEELE e RESPUESTA
-ldentificacién  oficial
del padre o tutor.
-Comprobante de
domicilio.
-CURP actualizada.
Recibe la -Hoja responsiva y
1 Area secretarial documentacion de los | autorizacién de uso de 5 dias
nifos que participan imagen firmada por el
padre o tutor.
-2 fotografias tamafio
infantil.
-Certificado médico
vigente.
Coordinacion Revisa la coor.d'inacic')n ]
2 D . y programacion del N/A 5 dias
eportiva
curso de verano
Solicita a la Direccion
de Finanzas los
4 Coordinacion requerimientos Ofici 15 dias
. . icio
Deportiva necesarios para la
realizacion del curso de
verano
Realiza el proceso de
cotizacion, solicitud y
5 Direccion de Finanzas pgdlmentos para Cotizaciones 15dias
realizar la compra con
el area de
adquisiciones
Area de Realiza la difusién del Difusién de la :
7 c A . evento en medios = 5 dias
omunicacién Social actividad
locales
En su caso se realizan
Direccion General del las |nV|tag|ones L i
8 IMCUFIDEC correspond_lgr_'ntes al Escrito libre 2 dia
cuerpo edilicio del
ayuntamiento
Realiza una nota
9 Coordinacion informativa de los nifios Escrito libre
Deportiva beneficiados para las 2 dia

metas de UIPPE

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Servicio: Escuela de atletismo a cargo de la Coordinacién General del IMCUFIDEC.
Objetivo

Atender las solicitudes de la ciudadania para fomentar la cultura fisica y el deporte de alto
rendimiento en la disciplina de atletismo.

Alcance

A nivel externo aplica a las escuelas deportivas, a los habitantes y poblacion en general del
municipio de Calimaya.

Responsabilidades

El IMCUFIDEC, es el area encargada de impulsar la practica organizada del deporte en
todos los grupos y sectores del municipio.

La Coordinacion General, tiene la responsabilidad de:

- Promover las escuelas deportivas en el municipio atendiendo las solicitudes
ingresadas a la coordinacion y nuevas formas de promocién y participacion en el
deporte.

- Coordinar y organizar todo el desarrollo logistico de las escuelas deportivas desde
su planeacién, ejecucion e integracion de la memoria técnica correspondiente,
coordinandose con el area deportiva del Instituto.

Insumos

- Oficio de respuesta.

- Material de difusion.

- Equipo de audio.

- Hidratacion.

- Material deportivo (segun sea la peticion y la suficiencia presupuestal).

Resultados

Fomentar el deporte mediante las escuelas deportivas, que permita municipalizar el deporte
de manera competitiva y recreativa en las disciplinas deportivas que promueve el Instituto,
contribuyendo a la disminucién del sedentarismo y de los factores de riesgo de
enfermedades crénico- degenerativas no transmitidas, desarrollando la participacién social
a nivel comunitario y asi mejorar la salud fisica y funcional de la poblacion del municipio.

Politicas

- Los alumnos de las Escuelas Deportivas Municipales del IMCUFIDEC, deberan
cumplir con el reglamento interno de la disciplina deportiva, asi como el de espacios
deportivos donde desarrollan la actividad.

- Las solicitudes deberan ingresar en un horario de 9:00 a 18:00 horas de lunes a
viernes.

Q
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Los requisitos para la inscripcion a las escuelas deportivas seran de manera
obligatoria. Sin excepciones.
El material deportivo del Instituto quedara sujeto al presupuesto anual ya aprobado.
Se suspenderan las actividades bajo las siguientes causas:

e Periodo vacacional (2 semanas derivado del curso de verano).
¢ Contingencia sanitaria.
o Tormenta eléctrica (s6lo en espacios al aire libre).

Desarrollo

N.P.

ACTOR Y/O
INTERVENTORES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REQUISITOS

TIEMPO DE
RESPUESTA

Coordinacién General

Visita y analiza la posibilidad de apertura
de la escuela deportiva en diversas zonas
del municipio

Oficio de peticion
o INE

4 dias

Coordinacién Deportiva

Elabora la propuesta de promocioén y
operacion de la escuela deportiva

Proyecto

15 dias

Coordinacién General

Informa y solicita a la Direccion General del
IMCUFIDEC la apertura de la escuela
deportiva por la demanda existente

Oficio

10 dias

Direccion General del
IMCUFIDEC

Revisa, autoriza a la coordinacion
deportiva la vialidad de la escuela
deportiva

Oficio

10 dias

Coordinacién Deportiva

Solicita a la Direccion de Finanzas los
insumos necesarios para la apertura de la
escuela deportiva

Oficio

15 dias

Direccién de Finanzas

Analiza la solicitud, realiza el proceso de
cotizacion y la compra de material
solicitado de acuerdo con la suficiencia
presupuestaria

N/A

15 dias

Direccién de Finanzas

Realiza la entrega de material

Oficio

10 dias

Coordinacion Deportiva

Solicita la promocién y difusién de la
escuela deportiva al area de Comunicacion
Social del IMCUFIDEC

Oficio

2 dias

Comunicacion Social
IMCUFIDEC

Realiza la promocioén y difusion de la
escuela deportiva

N/A

2 dias

10

Coordinacién Deportiva

Coordina y organiza el desarrollo del inicio
de clases con los entrenadores de la
escuela deportiva

Si hay disponibilidad para clases, se
entrega cédula de inscripcién con
requisitos necesarios para realizar el
tramite

Si no hay disponibilidad se le informa al
usuario las fechas proximas para poder
realizar la inscripcién solicitada y vuelve a
iniciar el proceso

Entrega de un informe ejecutivo detallado
presentado a la Direccién General del
IMCUFIDEC para los informes

Cédula de
inscripciéon

5 dias

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Servicio: Escuela de Box a cargo de la Coordinacion General del IMCUFIDEC.
Objetivo

Atender las solicitudes de la ciudadania para fomentar la cultura fisica y el deporte de alto
rendimiento en la disciplina de boxeo.

Alcance

A nivel externo aplica a las escuelas deportivas, a los habitantes y poblacion en general del
Municipio de Calimaya.

Responsabilidades

El IMCUFIDEC, es el area encargada de impulsar la practica organizada del deporte en
todos los grupos y sectores del municipio.

La Coordinacion General, tiene la responsabilidad de:

- Promover las escuelas deportivas en el municipio atendiendo las solicitudes
ingresadas a la coordinacion y nuevas formas de promocién y participacion en el
deporte.

- Coordinar y organizar todo el desarrollo logistico de las escuelas deportivas desde
su planeacién, ejecucion e integracion de la memoria técnica correspondiente,
coordinandose con el area deportiva del Instituto.

Insumos

- Oficio de respuesta.

- Material de difusion.

- Equipo de audio.

- Hidratacion.

- Material deportivo (segun sea la peticion y la suficiencia presupuestal).

Resultados

Fomentar el deporte mediante las escuelas deportivas, que permita municipalizar el deporte
de manera competitiva y recreativa en las disciplinas deportivas que promueve el Instituto,
contribuyendo a la disminucién del sedentarismo y de los factores de riesgo de
enfermedades cronico-degenerativas no transmitidas, desarrollando la participacion social
a nivel comunitario y asi mejorar la salud fisica y funcional de la poblacion del municipio.

Politicas

- Los alumnos de las Escuelas Deportivas Municipales del IMCUFIDEC, deberan
cumplir con el reglamento interno de la disciplina deportiva, asi como el de espacios
deportivos donde desarrollan la actividad.

- Las solicitudes deberan ingresar en un horario de 9:00 a 18:00 horas de lunes a
viernes.

Q
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Los requisitos para la inscripcion a las escuelas deportivas seran de manera
obligatoria. Sin excepciones.
El material deportivo del Instituto quedara sujeto al presupuesto anual ya aprobado.
Se suspenderan las actividades bajo las siguientes causas:

e Periodo vacacional (2 semanas derivado del curso de verano).
¢ Contingencia sanitaria.
o Tormenta eléctrica (s6lo en espacios al aire libre).

Desarrollo

N.P.

ACTOR Y/O
INTERVENTORES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REQUISITOS

TIEMPO DE
RESPUESTA

Coordinacién General

Visita y analiza la posibilidad de apertura
de la escuela deportiva en diversas zonas
del municipio

Oficio de peticion
o INE

4 dias

Coordinacién Deportiva

Elabora la propuesta de promocioén y
operacion de la escuela deportiva

Proyecto

15 dias

Coordinacién General

Informa y solicita a la Direccion General del
IMCUFIDEC la apertura de la escuela
deportiva por la demanda existente

Oficio

10 dias

Direccion General del
IMCUFIDEC

Revisa, autoriza a la coordinacion
deportiva la vialidad de la escuela
deportiva

Oficio

10 dias

Coordinacién Deportiva

Solicita a la Direccion de Finanzas los
insumos necesarios para la apertura de la
escuela deportiva

Oficio

15 dias

Direccién de Finanzas

Analiza la solicitud, realiza el proceso de
cotizacion y la compra de material
solicitado de acuerdo con la suficiencia
presupuestaria

N/A

15 dias

Direccién de Finanzas

Realiza la entrega de material

Oficio

10 dias

Coordinacion Deportiva

Solicita la promocién y difusién de la
escuela deportiva al area de Comunicacion
Social del IMCUFIDEC

Oficio

2 dias

Comunicacion Social
IMCUFIDEC

Realiza la promocioén y difusion de la
escuela deportiva

N/A

2 dias

10

Coordinacién Deportiva

Coordina y organiza el desarrollo del inicio
de clases con los entrenadores de la
escuela deportiva

Si hay disponibilidad para clases, se
entrega cédula de inscripcién con
requisitos necesarios para realizar el
tramite

Si no hay disponibilidad se le informa al
usuario las fechas proximas para poder
realizar la inscripcién solicitada y vuelve a
iniciar el proceso

Entrega de un informe ejecutivo detallado
presentado a la Direccién General del
IMCUFIDEC para los informes

Cédula de
inscripciéon

5 dias

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Servicio: Escuela de futbol a cargo de la Coordinacion General del IMCUFIDEC.

Objetivo

Atender las solicitudes de la ciudadania para fomentar la cultura fisica y el deporte de alto
rendimiento en la disciplina de futbol.

Alcance

A nivel externo aplica a las escuelas deportivas, a los habitantes y poblacion en general del
Municipio de Calimaya.

Responsabilidades

El IMCUFIDEC, es el area encargada de impulsar la practica organizada del deporte en
todos los grupos y sectores del municipio.

La Coordinacién General, tiene la responsabilidad de:

- Promover las escuelas deportivas en el municipio atendiendo las solicitudes
ingresadas a la coordinacion y nuevas formas de promocién y participacion en el
deporte.

- Coordinar y organizar todo el desarrollo logistico de las escuelas deportivas desde
su planeacién, ejecucién e integracién de la memoria técnica correspondiente,
coordinandose con el area deportiva del Instituto.

Insumos

- Oficio de respuesta.

- Material de difusion.

- Equipo de audio.

- Hidratacién.

- Material deportivo (segun sea la peticion y la suficiencia presupuestal).

Resultados

Fomentar el deporte mediante las escuelas deportivas, que permita municipalizar el deporte
de manera competitiva y recreativa en las disciplinas deportivas que promueve el Instituto,
contribuyendo a la disminucién del sedentarismo y de los factores de riesgo de
enfermedades crénico- degenerativas no transmitidas, desarrollando la participacién social
a nivel comunitario y asi mejorar la salud fisica y funcional de la poblacién del municipio.

Politicas

- Los alumnos de las Escuelas Deportivas Municipales del IMCUFIDEC, deberan
cumplir con el reglamento interno de la disciplina deportiva, asi como el de espacios
deportivos donde desarrollan la actividad.

Q
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Las solicitudes deberan ingresar en un horario de 9:00 a 18:00 horas de lunes a

viernes.

Los requisitos para la inscripcion a las escuelas deportivas seran de manera
obligatoria. Sin excepciones.
El material deportivo del Instituto quedara sujeto al presupuesto anual ya aprobado.
Se suspenderan las actividades bajo las siguientes causas:

e Periodo vacacional (2 semanas derivado del curso de verano).
¢ Contingencia sanitaria.
e Tormenta eléctrica (s6lo en espacios al aire libre).

Desarrollo

N.P.

ACTOR Y/O
INTERVENTORES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REQUISITOS

TIEMPO DE
RESPUESTA

Coordinacion General

Visita y analiza la posibilidad de apertura
de la escuela deportiva en diversas zonas
del municipio

Oficio de peticion
o INE

4 dias

Coordinacion Deportiva

Elabora la propuesta de promocién y
operacion de la escuela deportiva

Proyecto

15 dias

Coordinacion General

Informa y solicita a la Direccion General del
IMCUFIDEC la apertura de la escuela
deportiva por la demanda existente

Oficio

10 dias

Direccion General del
IMCUFIDEC

Revisa, autoriza a la coordinacion
deportiva la vialidad de la escuela
deportiva

Oficio

10 dias

Coordinacion Deportiva

Solicita a la Direccion de Finanzas los
insumos necesarios para la apertura de la
escuela deportiva

Oficio

15 dias

Direccién de Finanzas

Analiza la solicitud, realiza el proceso de
cotizacion y la compra de material
solicitado de acuerdo con la suficiencia
presupuestaria

N/A

15 dias

Direccién de Finanzas

Realiza la entrega de material

Oficio

10 dias

Coordinacién Deportiva

Solicita la promocion y difusién de la
escuela deportiva al area de Comunicacion
Social del IMCUFIDEC

Oficio

2 dias

Comunicacion Social
IMCUFIDEC

Realiza la promocion y difusion de la
escuela deportiva

N/A

2 dias

10

Coordinacién Deportiva

Coordina y organiza el desarrollo del inicio
de clases con los entrenadores de la
escuela deportiva

Si hay disponibilidad para clases, se
entrega cédula de inscripcién con
requisitos necesarios para realizar el
tramite

Si no hay disponibilidad se le informa al
usuario las fechas préximas para poder
realizar la inscripcion solicitada y vuelve a
iniciar el proceso

Entrega de un informe ejecutivo detallado
presentado a la Direcciéon General del
IMCUFIDEC para los informes

Cédula de
inscripcién

5 dias

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Servicio: Mantenimiento de espacios deportivos a cargo de la Coordinacion de
Mantenimiento del IMCUFIDEC.

Objetivo

Mantener en Optimas condiciones las instalaciones deportivas adscritas al Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Calimaya, a través de su cuidado, mejora y
rehabilitacién, con el fin de que la poblacion puedan realizar actividades deportivas y
recreativas.

Alcance

Aplica a la Direccion General, a la Coordinacién General, y al responsable de la
Coordinacién de Mantenimiento.

Responsabilidades

Corresponde al responsable de cada Unidad Deportiva informar el deterioro del mismo o
posibles mejoras.

La Coordinacion de Mantenimiento es responsable de atender los reportes de deterioro y
verificarlos, asi como de informar al Director General para que apruebe la mejora,
mantenimiento o rehabilitacion requerida. De igual forma, la Coordinaciéon de Mantenimiento
debe supervisar continuamente el buen funcionamiento de las instalaciones deportivas
adscritas al IMCUFIDEC.

La Direccién de Finanzas del IMCUFIDEC es responsable de realizar el procedimiento
necesario para suministrar en tiempo y forma los recursos solicitados por la Coordinacién
de Mantenimiento.

Insumos

- Oficio de solicitud de recursos.
- Formato de entrega de material.

Resultados

Oficio de respuesta, expedido por la Direccion General del IMCUFIDEC con autorizacién o
respuesta negativa.

Politicas

El oficio de solicitud de recursos debera contener, como minimo, en su caso:
- Caracteristicas del recurso requerido

- Cantidad

- Deportivo en que sera utilizado

Q
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El formato de entrega de material debera contener, en su caso:
- Fecha de entrega

- Concepto

- Cantidad

- Medida

- Deportivo para el que sera utilizado

- Nombre y firma de quien recibe

Mantener un registro de los recursos utilizados mensualmente (como bitacoras de gasolina
0 gas) para mantener un aproximado de los recursos solicitados a la Direccion de Finanzas

del IMCUFIDEC.
Desarrollo
ACTOR Y/O DESCRIPCION DE TIEMPO DE
N-P. | INTERVENTORES ACTIVIDADES e liier) RESPUESTA
Notifica via telefonica el
Responsable del deterioro o falla por el que - s
! Deportivo solicita el mantenimiento o Oficio e peticion.o-\NE
reparacion en el Deportivo 1 dia
Responde a la solicitud,
Coordinacion de haciendo un recorrido a
2 Mantenimiento las instalaciones adscritas N/A
al IMCUFIDEC y realiza
evidencia fotografica 15 dias
Muestra la evidencia
Coordinacion de fotografica al Director o
3 = General para su Oficio
Mantenimiento . L 4
valoracion y la aprobacion 1 dia
del mantenimiento
Evalla y autoriza a la
) o« Coordinacién de .
4 Difge€idn Ggaerg) Mantenimiento a realizar Oficio 2 dias
la accién solicitada
Solicita a la Direccion de
.\ L Finanzas mediante oficio,
Coordinacioén de - L .
5 - R los recursos necesarios Oficio 1 dias
Mantenimiento N &
para la realizacion de los
trabajos requeridos
Proporciona el material
. " . solicitado a la Formato de material
6 Direccién de Fingnzas Coordinacién de otorgado y fotografia 15 dias
Mantenimiento
Gira instrucciones al
L personal de
7 Coordlngcpn de mantenimiento y realizan N/A
Mantenimiento . ,
el trabajo en el menor 1 dia
tiempo posible
Informa al Director
L General la conclusion del
Coordinacién de e ; . .
8 - mantenimiento realizado Bitacora y oficio
Mantenimiento . ; . .
por medio de evidencia 1 dia
fotografica
TERMINA PROCEDIMIENTO

Q
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VALIDACION

C. OMAR GUILLERMO SANCHEZ VELAZQUEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL DEL
AYUNTAMIENTO DE CALIMAYA, MEXICO.

ELABORO

C. ABDON SANTILLAN QUINONES
DIRECTOR GENERAL DEL
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA Y
DEPORTE DE CALIMAYA, MEXICO.

C. YASMIN YESSICA ALEGRIA ALEGRIA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE
CALIMAYA, MEXICO.
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HOJA DE ACTUALIZACION

Fecha de actualizacion Descripcion de la actualizaciéon

Se crea el Manual de Procedimientos

o de septiembre de 2025 | 4g| |nstituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte Calimaya.

Q
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FORMATO PARA EL ANALISIS DE IMPACTO
REGULATORIO MUNICIPAL DE EXENCION
Dependencia u Organismo Descentralizado: Titulo de la Regulacién:
Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Calimaya. Manual de Procedimientos del Instituto Municipal
de Cultura Fisica y Deporte Calimaya.
Enlace de Mejora Regulatoria: Fecha de aprobacién por el Comité Interno:
C. Abdén Santilldn Quifiones. Director General del IMCUFIDEC. | 28/04/2025.
Punto de Contacto: Fecha de recepcién: Fecha de envio: 2/09/2025.
Teléfono:7221717119 25/08/2025.
Correo:
deporte@calimaya.gob.mx
Anexe el archivo que contiene la regulacién
M | de Procedimi del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte Call :
1.- DEFINICION DEL PROBLEMA Y OBJETIVOS GENERALES 'DE LA REGULACION
¥ br en qué iste la regulacién prop asi como sus objetivos generales.
El Manual de Procedimientos define de forma detallada los pasos, resp bles y tiempos requeridos para la ejecucién de los
procesos internos del Instituto. Su objetivo es izar y d los procedimientos administrativos, mejorar la
eficiencia operativa y facilitar la supervisién institucional.
II.-IMPACTODE LAREGULACION
2. Justifique las mmswluquemmmhmadénmmwmm«mmm
los particulares, de los beneficios que ésta genera.
Es un documento intemo que solo regula la operacién institucional, por lo que no implica costos adicionales para los
particulares.
3. Indique cudl(es) de las sigui i ponde(n) a la regulacién propuesta. Si No
Crea nuevas obligaciones y/o sanciones para los particulares o hace més estrictas las existentes. X
Modifica o crea tramites que signifiquen mayores cargas administrativas o costos de X
plimi para los particulares.
Reduce o restringe prestaciones o derechos para los particul: x
Establece o modifica definiciones, clasificaciones, metodologfas, criterios, caracterizaciones o X
cualquier otro término de referencia, afectando derechos, obligaciones, prestaciones o
tramites de los particulares. v &

&mlumdmummmoﬁondammhnﬂm 3
Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México.

Bando Municipal de Calimaya 2025.
Visto Bueno Autorizé
C. Edydrdo Fajardo Pifa Lic. Eduardo Mendoza Robles. (e n Quifiones.
Titular de la Conse]eﬁa Juridica | Director General del IMCUFID

Q
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