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INTRODUCCIÓN 

 

El Instituto Municipal de Cultura Física y Deporte de Calimaya es un Organismo 

Público 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 física, deporte y recreación más 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 promoción de la cultura física, deporte competitivo 

y social, así como, el desarrollo de una mejor calidad de vida abarcando todos los 

grupos sociales, de diferentes edades y circunstancias.  

 

Garantizar la práctica organizada y sistemática de actividades encaminadas a la 

conservación de la salud y como mecanismo de prevención.  

 

Por ello, el IMCUFIDEC, recibe sus trámites y servicios, a efecto de rediseñar y 

documentar los procesos de trabajo, medir y mejorar la calidad de los servicios, 

disminuir instancias de gestión, atender de manera oportuna las solicitudes y 

demandas ciudadanas; contribuyendo al vínculo entre la ciudadanía y el 

ayuntamiento, a través de la difusión, promoción y aplicación de programas y 

proyectos relacionados a la cultura física y el deporte.  

 

OBJETIVO DEL MANUAL 

 

Definir los procedimientos de operación 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 información y toma de decisiones;  

 

3. Contar con documentación comprensible en la que se describen los 

procedimientos a seguir; y 

 

4. El presente manual deberá ser observado y aplicado por el personal adscrito 

al Instituto, en coordinación con las dependencias con las que se interactúe.  
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BASE LEGAL 

 
 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; 

 

• Ley General de Cultura Física y Deporte; 

 

• Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México; 

 

• Ley Orgánica Municipal del Estado de México; 

 

• Ley de Cultura Física y Deporte del Estado de México; 

 

• Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y 

Municipios;  

 

• Ley que Crea el Organismo Público Descentralizado denominado: “Instituto 

Municipal de Cultura Física y Deporte de Calimaya”; 

 

• Reglamento Interno del Instituto Municipal de Cultura Física y Deporte de 

Calimaya; 

 

• Bando Municipal de Calimaya, Estado de México; y 

 

• Las demás disposiciones jurídicas aplicables. 
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PROPÓSITO  

 

Establecer los mecanismos de operación, los procedimientos y las políticas que 

rigen el funcionamiento del organismo descentralizado, con el objetivo de garantizar 

un control interno más eficiente, transparente y alineado con los principios de 

legalidad y rendición de cuentas. 

 

ALCANCE  

 

Mejorar la calidad de los servicios que se brindan a la población, 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. 

 

MISIÓN 

 

Promover e inspirar la salud física y mental de todos los grupos y sectores sociales 

del Municipio de Calimaya, para que a través del ejercicio y la práctica del deporte 

formativo y competitivo tengan una mejor calidad de vida.  

 

VISIÓN 

 

Ser un instituto que convierta al Municipio de Calimaya en ejemplo de calidad 

deportiva mediante la promoción y fomento al deporte, la reducción de 

sedentarismo, la obesidad, las enfermedades no transmisibles y los malos hábitos 

de la ciudadanía, que lleve a la formación de atletas competitivos, deportistas 

constantes y ciudadanos sanos.  
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PROCEDIMIENTO PARA LA ORGANIZACIÓN, ADMINISTRACIÓN Y 

FUNCIONAMIENTO DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FÍSICA Y DEPORTE 

DE CALIMAYA. 

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

 
2. Ejecutar instrumentos de remoción y creación de nuevas instalaciones deportivas; 

 
3. Implementación de programas de activación física y recreación en el Municipio de 

Calimaya; 
 

4. Promover la activación física como un instrumento de mejora para la calidad de vida 
de la población del Municipio de Calimaya;  

 
5. Asesorar a escuelas del municipio en programas de activación física reforzando 

programas de la SEP; 
 

6. Ejecutar programas de fomento al deporte, diseñando planes para lograr un 
aumento significativo en la práctica deportiva en la población de Calimaya, Estado 
de México; 

 
7. Crear centros de iniciación deportiva que converjan con los programas estatales y 

den pauta a la creación de las ligas oficiales municipales; 
 

8. Gestionar y dar seguimiento a la creación de la Escuela del Deporte de Calimaya; 
 

9. Dar a conocer y poner en operación, programas y acciones para la atención de 
personas con discapacidad; 

 
10. Operar el programa de deporte competitivo, representativo y asociado; 

 
11. Realizar el proceso de detección y seguimiento a talentos deportivos, para su 

canalización a equipos representativos o clubes en diferentes disciplinas deportivas 
a nivel municipal, estatal y federal; 

 
12. Gestionar los recursos y apoyos para los equipos representativos en competiciones 

oficiales y de promoción; 
 

13. Establecer una red de acción con las ligas deportivas sociales que se encuentren 
dentro del municipio y ponerlas en práctica; 

 
14. Establecer estrategias de colaboración con los dirigentes educativos, con la finalidad 

de coordinar los eventos de la olimpiada escolar; 
 

15. Diseño y operación de eventos deportivos magnos, con trascendencia regional y 
nacional. 
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POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

PRIMERA. ORGANIZACIÓN Y ADMINISTRACIÓN DE LAS INSTALACIONES DEPORTIVAS 
MUNICIPALES.  
 
Será prioritario contar con una adecuada organización y administración de las instalaciones 
deportivas bajo la responsabilidad del Ayuntamiento de Calimaya, abarcando aspectos como el 
mantenimiento, la rehabilitación y la creación de nuevos espacios, con el objetivo de brindar servicios 
de calidad a la población. En el ámbito administrativo, se deberán diseñar e implementar estrategias 
para la obtención de recursos que permitan llevar a cabo dichas acciones. Asimismo, se buscará 
reorganizar e implementar actividades deportivas, tomando en cuenta estudios de factibilidad que 
permitan atender de manera eficiente las demandas de la población del municipio de Calimaya. 
Y será fundamental la elaboración y aplicación de un reglamento que regule el uso adecuado de las 
instalaciones deportivas mencionadas. 
 
SEGUNDA. ACTIVACIÓN FÍSICA Y RECREACIÓN. 
 
En este sentido, se tiene como intención propiciar la activación de la población, desde las edades 
tempranas hasta la tercera edad, sin olvidar a la población de personas con discapacidad; a través 
de eventos masivos en unidades deportivas, plazas públicas y agrupaciones sociales que lo soliciten. 
Así como, asesoría a escuelas por medio de entrenadores deportivos certificados se brindará apoyo 
a maestros de clase directa de los diferentes niveles educativos, en materia de recreación, 
planteando actividades en las instalaciones a cargo del IMCUFIDEC. Procurando sean actividades 
que provoquen diversión, esparcimiento y distracción, con la finalidad de ayudar al control del estrés 
provocado por diferentes factores del día a día, en beneficio de la salud.  
 
TERCERA.  DEPORTE COMPETITIVO, REPRESENTATIVO Y ASOCIADO.  
 
Se plantea la formación de las ligas deportivas oficiales con los jugadores que conforman los centros 
de iniciación y de esta forma poder contratar los avances logrados en dichos centros, que dará 
atención a deportistas con talento y perspectiva, logrando metas importantes en el ámbito 
competitivo en cada una de las disciplinas que se desarrollan en los centros de iniciación deportiva, 
promoviéndolos fuera del municipio a través de competencias de carácter amistoso, así como el 
torneo oficial, con la intención de obtener fogueo en su disciplina. El deporte asociado será atendido 
por este eje y su forma de acción será crear convenios de interacción con el carácter de apoyo mutuo 
entre las ligas deportivas oficiales y el IMCUFIDEC. El deporte estudiantil forma parte de este bloque 
y las acciones serán de colaboración y canalización de apoyo a eventos importantes, siempre y 
cuando repercutan en el óptimo desempeño de los equipos y talentos que representen al Municipio 
de Calimaya.  
 
CUARTA.  DEPORTE RECREATIVO Y EN COLABORACIÓN CON ÁREAS DEL AYUNTAMIENTO. 
 
Con la intención de dar atención a dichos jóvenes, también es prioridad atender al personal de las 
direcciones de Seguridad Pública y Protección Civil, para un mejor desempeño de sus labores 
profesionales, asimismo al personal del Ayuntamiento de Calimaya, brindándoles pausas activas y 
activación física.  
Con respecto al deporte de proyección municipal, se propone programar y planear macro eventos 
con carácter municipal. 
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PROCEDIMIENTOS INTERNOS DE ORGANIZACIÓN Y ADMINISTRACIÓN DEL 

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FÍSICA Y DEPORTE DE CALIMAYA A CARGO 

DE LA DIRECCIÓN DE FINANZAS 

 

 

Procedimientos: 

Entrega de informes mensuales, en donde la Dirección de Finanzas coordina, dirige y supervisa las 

acciones que realizan, a fin de garantizar el cumplimiento de las disposiciones jurídicas vigentes, así 

como de los planes y programas anuales que se determinen en materia de ingresos, egresos, 

contabilidad y nómina para integrar los informes mensuales y presentar al Órgano Interno de Control, 

quien es la responsable de integrar y mantener un control en la entrega de informes mensuales y la 

cuenta pública, 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 Fiscalización Superior del Estado 

de México. 

 

 

N.P. Concepto Actividad 

 
1 

 
Pólizas de 
ingresos 

Integración y elaboración de las pólizas de ingresos, diarios 
y los demás instrumentos de control que se determinen, 
validándolos con su firma. 

 
2 

 
Pólizas de 
egresos 

Integrar y revisar que las facturas enviadas por los 

contratistas o proveedores reúnan los requisitos 

fiscales y administrativos establecidos para su 

aceptación y pago oportuno. 

3 Nómina Elaboración de nómina, archivos de asistencia; así como 

mantener actualizado el Sistema de Nómina 

 
4 

Conciliaciones 

bancarias 

Realizar y registrar diariamente las operaciones bancarias 
que sean necesarias para contar con una suficiencia 
presupuestal que garantice la operación adecuada del 
IMCUFIDEC. 

 
5 

 
Estados 

Financieros 

Realizar puntualmente los estados financieros, sus anexos 
y la cuenta pública; para la autorización de la Dirección 
General y su posterior presentación ante el Órgano 
Interno de Control del Ayuntamiento de Calimaya y el 
Órgano Superior de Fiscalización del Estado de México. 
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Diagrama Interno de Informes a cargo de la Dirección de Finanzas del IMCUFIDEC: 

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

Finanzas del IMCUFIDEC. 

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

1 Dirección de Finanzas Solicita a las u nidades administrativas sus proyectos para el 

ejercicio fiscal siguiente. 

5 min 

2 Dirección de Finanzas Elaboran y remiten los proyectos con los que se va a trabajar 

para el próximo año. 

10 min 

3 Dirección de Finanzas Verifica el contenido de la información contenida de los 

proyectos remitidos a la unidad administrativa. 

5 min 

4 Dirección de Finanzas En caso de haber correcciones u observaciones a los proyectos, los 

remite a la unidad correspondiente. 

5 min 

5 Dirección de Finanzas Corrigen, amplían o completan cualquier requisito que hiciera falta 

a los proyectos y los emite a la Dirección de Finanzas. 

5 min 

6 Dirección de Finanzas Comprueba los formatos y los remite al Director del Instituto para 

su firma. 

5 min 

7 Director de IMCUFIDEC Firma la validación de los formatos y los entrega a la Dirección de 

Finanzas. 

3 min 

 

Realizar 

puntualmente los 

estados 

financieros, sus 

anexos y la 

cuenta pública; 

para la 
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Dirección General 

y su posterior 
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el Órgano Interno 

de Control del 

Ayuntamiento de 

Calimaya y el 

Órgano Superior 

de Fiscalización 

del Estado de 

México 
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registrar 

diariamente las 
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bancarias que 

sean 
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para contar 

con una 
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presupuestal 

que garantice 

la operación 

adecuada del 

IMCUFIDEC 

 

Elaboración 

de nómina, 
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así como 
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enviadas por 
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requisitos 
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Finalización 
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Diagrama. – Reportes  

 

 

Solicita a las unidades 

administrativas sus proyectos para 

el ejercicio fiscal siguiente 

Verifica el contenido de la 

información contenida de los 

proyectos remitidos a la unidad 

En caso de haber correcciones u 

observaciones a los proyectos, 

los remite a la unidad 

correspondiente 

Comprueba los formatos y los 

remite al Director del IMCUFIDEC 

para firma 

Convierte el archivo 

concentrador en formato TXT en 

Sistema de Contabilidad y lo 

envía al OIC y el OSFEM 

Firma la validación de los formatos y 

los entrega a la Dirección de 

Finanzas 

Corrige, amplía o completa 

cualquier requisito que hiciera falta a 

los proyectos y los emite a la 

Dirección de Finanzas 

Elabora y remiten los 

proyectos con los que se va a 

trabajar para el próximo año 

DIRECTOR GENERAL DEL IMCUFIDEC DIRECCIÓN DE FINANZAS 

Finalización 
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Proceso:  

Realización de actividades deportivas a cargo de la Coordinación Deportiva del 

IMCUFIDEC.  

Procedimientos:  

Desarrollar actividades deportivas en el Municipio de Calimaya.  

Objetivo:  

Promover el uso de las instalaciones deportivas del IMCUFIDEC.  

 

N.P. Unidad 

Administradora/Puesto 

Actividad Tiempo de 

respuesta 

1 Solicitante El interesado ingresa su solicitud a la 

secretaria. 

3 min 

2 Dirección General Analiza la solicitud y verifica los 

espacios disponibles. 

10 min 

3 Responsable de la 

Coordinación Deportiva 

Prepara actividades deportivas en 

donde participen todos los integrantes 

de la escuela. 

10 min 

4 Dirección General Da contestación a solicitud dando 

fecha y hora. 

10 min 
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Diagrama. – Materia Deportiva  

 

SOLICITANTE DIRECCIÓN DEL IMCUFIDEC 

 

 
Ingreso de solicitud 

en el área 

secretarial 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Se da contestación a solicitud 

dando fecha y hora 

 
 

 
Finalización 

 
 
 

 
Analiza la solicitud y 

verifica espacios 

disponibles 

 
 

 
Preparación de actividades  
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Proceso:  

Eventos Deportivos a cargo de la Dirección General del IMCUFIDEC. 

Procedimientos: Coordinar eventos realizados en las instalaciones del 

IMCUFIDEC, además de realizar eventos deportivos donde participen los habitantes 

del Municipio de Calimaya y sus circunvecinos. 

 

N.P. UNIDAD 

ADMINISTRATIVA/PUESTO 

ACTIVIDAD TIEMPO DE 

RESPUESTA 

1 Director del IMCUFIDEC Propone evento a la Junta Directiva. 10 min 

2 Junta Directiva Valida el proyecto. 15 min 

3 Director del IMCUFIDEC 

Realiza convocatoria y se publica en la página de 
IMCUFIDEC, Facebook, al igual que se busca 
patrocinador. 

10 min 

4 Participantes Acuden a las oficinas del IMCUFIDEC a su registro y 

pago de inscripción. 

10 min 

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

6 Director del IMCUFIDEC Publica fotografías del evento, así como a los ganadores 

en la página de Facebook. 

10 min 
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Diagrama. – Eventos Deportivos a cargo de la Dirección General del IMCUFIDEC. 
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Trámite: Inscripción a Centros de Iniciación, Formación y Desarrollo Deportivo a 

Cargo de la Coordinación Deportiva del IMCUFIDEC. 

 

Objetivo 

Atender las solicitudes de la ciudadanía para fomentar la cultura física y el deporte de alto 

rendimiento en distintas disciplinas deportivas.  

 

Alcance 

A nivel interno aplica al personal del Instituto Municipal de Cultura Física y Deporte de 

Calimaya, a través de la Coordinación del Deporte.  

A nivel externo aplica a las escuelas deportivas, a los habitantes y población en general del 

Municipio de Calimaya.  

 

Responsabilidades 

El IMCUFIDEC es el área encargada de impulsar la práctica 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 ciudadanía al Ayuntamiento.  

La Coordinación Deportiva, tiene la responsabilidad de:  

- Promover los Centros de Iniciación Deportiva Municipal en el municipio 

atendiendo las solicitudes ingresadas a la coordinación, y nuevas formas de 

promoción y participación en el deporte.  

- Coordinar y organizar todo el desarrollo logístico del Centro de Iniciación desde 

la planeación, ejecución e integración de la memoria técnica correspondiente.  

Insumos 

- Oficio dirigido al Director del IMCUFIDEC, con la solicitud del permiso o de 

préstamo.  

- Formato de inscripción a los Centros de Iniciación, Formación y Desarrollo 

Deportivo.  

- Material de difusión.  

- Enseres administrativos.  

- Material deportivo (los casos varían según el tamaño de los Centros).  

 

Resultados  

Fomentar el deporte mediante los Centros de Iniciación, Formación 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 

disminución del sedentarismo y de los factores de riesgo de enfermedades crónico- 

degenerativas no transmitidas, desarrollando la participación social a nivel comunitario y así 

mejorar la salud física y funcional de la población del municipio.  
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Políticas  

- Los alumnos de las Escuelas Deportivas Municipales del IMCUFIDEC, deberán 

cumplir con el reglamento interno de la disciplina deportiva, así como el de espacios 

deportivos donde desarrollan la actividad.  

- Las solicitudes deberán ingresar en un horario de 9:00 a 18:00 horas de lunes a 

viernes.  

- La autorización para las escuelas de Iniciación Deportiva Municipales para la plena 

satisfacción de los ciudadanos.  

- Los requisitos para la inscripción a los Centros de Iniciación Deportiva Municipal 

serán de manera obligatoria. Sin excepciones.  

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

- Se suspenderán las actividades bajo las siguientes causas:  

 

• Veda electoral.  

• Periodo vacacional (2 semanas derivado del curso de verano). 

• Contingencia sanitaria.  

• Tormenta eléctrica (sólo en espacios al aire libre).  

Desarrollo 

N.P. 
ACTOR Y/O 

INTERVENTORES 
DESCRIPCIÓN DE 

ACTIVIDADES 
REQUISITOS 

TIEMPO DE 
RESPUESTA 

1 
Coordinación 

Deportiva  

Visita y analiza la 
posibilidad de apertura 
del CIFDD en diversas 

zonas del municipio  

N/A 

 
 

1 día 

2 
Coordinación 

Deportiva 

Elabora la propuesta 
de promoción y 
operación de los 

CIFDD  

Proyecto 

 
 

1 día 

3 
Coordinación 

Deportiva 

Informa y solicita a la 
Dirección General del 

IMCUFIDEC la 
apertura de un CIFDD 

por la demanda 
existente  

Oficio 

 
 
 

1 día 

4 
Dirección General del 

IMCUFIDEC 

Revisa, autoriza al 
Departamento de 

Deporte la viabilidad 
de la apertura del 

CIFDD 

Oficio 

 
 

1 día 

5 
Coordinación 

Deportiva 

Solicita a la Dirección 
de Finanzas los 

insumos necesarios 
para la apertura del 

CIFDD  

Oficio 

 
 
 

1 día 

6 Dirección de Finanzas  

Analiza la solicitud, 
realiza el proceso de 

cotización y la compra 
de material solicitado 

de acuerdo con la 
suficiencia 

N/A 

 
 
 
 

1 día 
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presupuestaria 

7 Dirección de Finanzas 
Realiza la entrega de 

material  
Oficio  

 
2 hrs 

8 
Coordinación 

Deportiva 

Solicita la promoción y 
difusión de los CIFDD 

el área de 
Comunicación Social 

del IMCUFIDEC  

Oficio 

 
 
 

1 día 

9 
Comunicación Social 

IMCUFIDEC 
Realiza la promoción y 
difusión de los CIFDD  

N/A  
 

2 días 

10 Usuario 

Acude a las 
instalaciones del 

IMCUFIDEC, escanea 
el código QR y/o 

solicita información vía 
telefónica de las 

actividades deportivas 
de los CIFDD  

N/A 

 
 
 
 

1 día 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Coordinación 
Deportiva 

Coordina y organiza el 
desarrollo del inicio de 

clases con los 
entrenadores de los 

CIFDD 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cédula de inscripción 

 
 

 
1 día 

Si hay disponibilidad 
para clases, se 

entrega cédula de 
inscripción con 

requisitos necesarios 
para realizar el trámite  

 
 
 
 

1 día 

Si no hay 
disponibilidad se le 

informa al usuario las 
fechas próximas para 

poder realizar la 
inscripción solicitada y 

vuelve a iniciar el 
proceso 

 
 
 
 
 

1 día 

Entrega de un informe 
ejecutivo detallado 

presentado a la 
Dirección General del 
IMCUFIDEC para los 

informes 

 
 
 

1 día 

TERMINA PROCEDIMIENTO  
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Trámite: Entrega de material deportivo a cargo de la Dirección de Finanzas del 

IMCUFIDEC. 

 

Objetivo 

Realizar, por parte de la Dirección General del Instituto Municipal de Cultura Física y 

Deporte de Calimaya, el correcto proceso de entrega de material deportivo para los 

subprogramas de cultura física y deporte social y lograr fomentar actividades deportivas y 

recreativas en el Municipio de Calimaya.  

Alcance  

Dirigido a la población en general del municipio, de manera específica a deportistas, 

entrenadores, jueces, activadores, promotores deportivos, asociaciones, clubes, ligas, 

árbitros.  

Responsabilidades 

El Instituto Municipal de Cultura Física y Deporte de Calimaya es el área encargada de 

impulsar la práctica organizada del deporte en todos los grupos y sectores del municipio.  

El Director deberá:  

Evaluar las prioridades para el otorgamiento de material deportivo, según 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 Dirección General del IMCUFIDEC con autorización o 

respuesta negativa.  

Políticas 

- Las solicitudes para el apoyo de material deportivo deberán ingresar en un horario 

de 9:00 a 18:00 horas de lunes a viernes.  

- Las solicitudes para el apoyo de material deportivo deberán contener lo siguiente:  

• Motivo de la solicitud y requerimientos necesarios.  

• Fecha, hora, lugar (deportivo).  

• Número de beneficiarios aproximados.  

• Nombre y número telefónico del responsable.  

- Ofrecer material deportivo de calidad.  

- A la contra entrega de material deportivo se deberá tomar una fotografía, así como 

llenar y firmar el formato de salida de almacén para su comprobación respectiva.  
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Desarrollo  

N.P. 
ACTOR Y/O 

INTERVENTORES 
DESCRIPCIÓN DE 

ACTIVIDADES 
REQUISITOS 

TIEMPO DE 
RESPUESTA 

1 Solicitante  

Ingresa solicitud de 
material deportivo 
mediante escrito al 
área secretarial del 

IMCUFIDEC  

Escrito libre  

 
 

4 días 

2 Área Secretarial 
Turna la petición del 

solicitante al área 
correspondiente 

N/A 
 

2 días 

3 Dirección General  

Emite un oficio a la 
Dirección de 

Finanzas donde se 
solicita el material 

deportivo  

Oficio 

 
 

2 días 

4 
Dirección de 

Finanzas 

Emite respuesta de 
la solicitud planteada 
dependiendo de la 

existencia de 
material o de la 

suficiencia 
presupuestal  

Oficio  

 
 
 

15 días 

5 Dirección General  

Notifica vía telefónica 
(teléfono 

IMCUFIDEC) o por 
medio del correo 

electrónico 
institucional si es 

positiva la respuesta 
que se determina 

En caso de correo 
electrónico se 

envía notificación  

 
 
 
 

2 días 

6 Solicitante  

El solicitante recibe 
material deportivo y 

firma formato de vale 
de salida del 

almacén,  
toma una fotografía 

de la entrega 
recepción y  
TERMINA 

PROCEDIMIENTO 

Material deportivo, 
formato de material 

otorgado y 
fotografía  

 
 
 
 
 

15 días 

7 Dirección General  

Si es negativa, se 
notifica vía telefónica 

(teléfono 
IMCUFIDEC) o por 
medio del correo 

electrónico 
institucional 

En caso de correo 
electrónico se 

envía notificación 

 
 

2 días 

TERMINA PROCEDIMIENTO 
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Trámite: Organizar, apoyar y asesorar la realización de eventos deportivos a cargo de 

la Coordinación Deportiva del IMCUFIDEC. 

 

Objetivo  

Fomentar la actividad física y recreativa en el municipio, donde los diferentes grupos de 

edad sean atendidos con el objetivo de promover la cultura física y el deporte para contribuir 

en la salud física y mental.  

Alcance  

Organizar, gestionar y asesorar eventos deportivos que requieran recursos humanos, 

materiales y económicos, mismos que se deben gestionar y coordinar. Tales cifras 

necesitan tanto la planificación de principios de diseño, dirección y gestión de un producto 

(evento deportivo), y el empleo de herramientas para la evaluación de este a quien ira 

dirigido.  

Beneficiar espectadores, participantes, promotores, patrocinadores, prestadores de 

servicios complementarios, etc., lo que implica el uso de estrategias de comunicación, 

publicidad, promoción, entre otras.  

En definitiva, la organización de eventos deportivos necesita aplicar principios de 

administración de proyectos, de gestión, de economía, finanzas y de marketing.  

El alcance de un evento deportivo es variable según su impacto, esto con motivo del tamaño 

o relevancia del evento; puede ser aplicable desde una colonia del municipio, hasta una 

Federación, Liga profesional, Comité Olímpico, otra variable a considerar es la edad de los 

participantes en los diferentes eventos que se proporcionan.  

Responsabilidades 

La Dirección del IMCUFIDEC:  

- Es el área encargada de impulsar la práctica 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 ciudadanía del municipio.  

La Coordinación Deportiva, debe:  

- Promover los eventos deportivos competitivos, de recreación o exhibición en el 

municipio, atendiendo las solicitudes ingresadas a la dirección y nuevas formas de 

realizar deporte.  

La Coordinación Deportiva, deberá:  
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- Coordinar y organizar todo el desarrollo logístico del evento desde su planeación 

ejecución, hasta integrar la memoria técnica correspondiente.  

La Dirección de Finanzas, deberá:  

- Realizar el proceso de cotización, solicitud y pedimentos para realizar compra y 

contar con los recursos materiales para el desarrollo de actividades planeadas, así 

como completar las fichas necesarias para su comprobación ante el área 

correspondiente.  

Insumos 

- Oficio de respuesta.  

- Material de difusión.  

- Gasolina.  

- Enseres administrativos.  

- Material deportivo (según sea la petición, la magnitud del evento y la suficiencia 

presupuestal).  

Resultados 

Fomentar el deporte mediante la realización de eventos deportivos entre la población 

general de forma incluyente, que permita masificar el deporte de manera competitiva y 

recreativa en todas sus expresiones y alcances, contribuyendo a la disminución del 

sedentarismo y de los factores de riesgo de enfermedades crónico-degenerativas no 

transmisibles, desarrollando la participación social a nivel comunitario y así mejorar la salud 

física y funcional de la población del municipio.  

Políticas 

- El calendario de eventos deportivos se actualiza cada mes.  

- No habrá eventos deportivos con mayor o menor importancia.  

- Los eventos sólo podrán recalendarizarse una vez (cuando estos sean de 

particular).  

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

- Se suspenderán las actividades bajo las siguientes causas:  

- Veda electoral. 

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

- Contingencia ambiental.  

- Lluvia ácida o de precipitación intensa (sólo en espacios al aire libre).  

- Otro fenómeno natural.  
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Desarrollo. -  

N.P. 
ACTOR Y/O 

INTERVENTORES 
DESCRIPCIÓN DE 

ACTIVIDADES 
REQUISITOS 

TIEMPO DE 
RESPUESTA 

1 Coordinación Deportiva 

Elabora la propuesta de 
promoción y operación 

deportiva:  
-Carreras Atléticas.  
-Torneos Deportivos.  
-Juegos Deportivos.  

Oficio de petición o INE 

 
 

2 días. 

2 Coordinación Deportiva 

Informa al Director 
General del IMCUFIDEC 
el evento deportivo y se 
solicita la autorización 

para iniciar la ejecución de 
éste 

N/A  

 
 
 

3 días 

3 
Dirección General 

IMCUFIDEC  

Revisa y autoriza la 
viabilidad del evento 

deportivo  
N/A 

 
3 días 

4 Coordinación Deportiva 

Solicita a la Dirección de 
Finanzas del IMCUFIDEC 

los requerimientos 
necesarios para la 

realización del evento 

Oficio 

 
 
 

2 días 

5 Dirección de Finanzas  

Realiza el proceso de 
cotización, solicitud y 

pedimentos para realizar 
la compra con el área de 

adquisiciones  

Cotizaciones  

 
 
 

15 días 

6 Coordinación Deportiva 

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

comunidades y 
delegaciones, según sea 

el caso 

N/A  

 
 
 

4 días 

7 
Área de Comunicación 

Social 
Realiza la difusión del 

evento en medios locales  
Difusión del evento  

 
5 días 

8 
Dirección General del 

IMCUFIDEC 

En su caso se realizan las 
invitaciones 

correspondientes al 
cuerpo edilicio del 

ayuntamiento  

Escrito libre 

 
 

3 días 

9 
Dirección General del 

IMCUFIDEC 

Realizar juntas previas al 
evento con diferentes 

áreas y direcciones del 
ayuntamiento 

Pre-gira 

 
 

3 días 

10 Coordinación Deportiva 

Coordina y organiza el 
desarrollo logístico del 

evento desde su 
planeación, ejecución e 

integración de la memoria 
fotográfica y técnica 

correspondiente de cada 
evento 

Escrito libre  

 
 
 

5 días 

11 Coordinación Deportiva 
Realiza una nota 
informativa de las 

personas beneficiadas 
Escrito libre 

 
2 días 

12 Coordinación Deportiva 

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

impacto  

Escrito libre 

 
 

2 días 

TERMINA PROCEDIMIENTO 
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Servicio: Clase de activación adultos mayores a cargo de la Coordinación Deportiva 

del IMCUFIDEC. 

Objetivo  

Fomentar la actividad física y recreativa en el municipio, donde los diferentes grupos de 

edad sean atendidos con el objetivo de promover la cultura física y el deporte contribuyendo 

en su salud física y mental.  

Alcance 

Beneficiar a la población, brindando el servicio de clases de activación física con adultos 

mayores, en la cabecera municipal, así como también en las comunidades de Santa María 

Nativitas, San Lorenzo Cuauhtenco, Zaragoza de Guadalupe, San Diego la Huerta, 

Calimaya, San Marcos de la Cruz, San Andrés Ocotlán, San Bartolito Tlaltelolco y la 

Concepción Coatipac. 

Responsabilidades  

La Coordinación Deportiva, deberá:  

- Es el área encargada de impulsar las actividades físicas y recreativas en todos los 

grupos y sectores del municipio.  

- Promover los eventos deportivos competitivos, de recreación o exhibición en el 

municipio, atendiendo las solicitudes ingresadas a la dirección y nuevas formas de 

realizar deporte.  

La Coordinación Deportiva, debe:  

- Coordinar y organizar todo el desarrollo logístico de la actividad física y recreativa 

desde su planeación, ejecución hasta integra la memoria técnica correspondiente.  

Insumos  

- Oficio de respuesta.  

- Material de difusión.  

- Equipo de audio. 

- Hidratación.  

- Material deportivo (según sea la petición y la suficiencia presupuestal).  

Resultados 

Fomentar el deporte mediante la realización de actividades físicas y recreativas entre la 

población general de forma incluyente, que contribuya a la disminución del sedentarismo y 

de los factores de riesgo de enfermedades crónico-degenerativas no transmisibles, 

desarrollando la participación social a nivel comunitario y así mejorar la salud física y 

funcional de la población del municipio.  

Políticas 
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- No habrá clases con mayor o menor importancia.  

- Las clases sólo podrán recalendarizarse una vez (cuando estos sean de particular).  

- Se suspenderán las actividades bajo las siguientes causas:  

 

• Período de vacaciones (2 semanas durante el curso de verano). 

• Contingencia ambiental.  

• Lluvia ácida o de precipitación intensa (sólo en espacios al aire libre).  

• Otro fenómeno natural.  

Desarrollo 

N.P. 
ACTOR Y/O 

INTERVENTORES 
DESCRIPCIÓN DE 

ACTIVIDADES 
REQUISITOS 

TIEMPO DE 
RESPUESTA 

1 Área secretarial  
Recibe el oficio de 

petición 
Oficio de petición o 

INE 
3 días 

2 
Coordinación 

Deportiva 

Revisa la viabilidad de 
la actividad física y 

recreativa 
N/A  

 
4 días 

3 
Dirección General 

IMCUFIDEC  
Autoriza la actividad 

física y recreativa 
N/A 

3 días 

4 
Coordinación 

Deportiva 

Solicita a la Dirección 
de Finanzas los 
requerimientos 

necesarios para la 
realización de la 

actividad  

Oficio 

 
 

15 días 

5 Dirección de Finanzas 

Realiza el proceso de 
cotización, solicitud y 

pedimentos para 
realizar la compra con 

el área de 
adquisiciones 

Cotizaciones 

 
 

15 días 

6 
Coordinación 

Deportiva 

Inicia con la 
coordinación de la 
actividad física y 

recreativa a través de 
las visitas a 

comunidades y 
delegaciones, que 

hayan hecho la 
solicitud 

N/A  

 
 
 
 

5 días 

7 
Área de 

Comunicación Social 

Realiza la difusión del 
evento en medios 

locales 

Difusión de la 
actividad 

 
5 días 

8 
Dirección General del 

IMCUFIDEC 

En su caso se realizan 
las invitaciones 

correspondientes al 
cuerpo edilicio del 

ayuntamiento 

Escrito libre 

 
 

2 días 

9 
Coordinación 

Deportiva 

Realiza una nota 
informativa de las 

personas beneficiadas 
para las metas de 

UIPPE 

Escrito libre 

 
 

2 días 

TERMINA PROCEDIMIENTO 
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Servicio: Clase de atletismo para deporte adaptado a cargo de la Coordinación 

Deportiva del IMCUFIDEC. 

Objetivo 

Fomentar la actividad física y recreativa en el municipio, donde los diferentes grupos de 

edad y condición física sean atendidos sin distinción de clases sociales, con el objetivo de 

promover la cultura física y el deporte contribuyendo en su salud física y mental.  

Alcance  

Beneficiar a la población con discapacidad, brindando el servicio de clases de atletismo 

para deporte adaptado, en la cabecera municipal, así como también en las comunidades 

de Santa María Nativitas, San Lorenzo Cuauhtenco, Zaragoza de Guadalupe, San Diego la 

Huerta, Calimaya, San Marcos de la Cruz, San Andrés Ocotlán, San Bartolito Tlaltelolco y 

la Concepción Coatipac. 

Responsabilidades  

La Coordinación Deportiva, deberá:  

- Es el área encargada de impulsar las actividades físicas y recreativas en todos los 

grupos y sectores del municipio.  

- Promover los eventos deportivos competitivos, de recreación o exhibición en el 

municipio, atendiendo las solicitudes ingresadas a la dirección y nuevas formas de 

realizar deporte.  

La Coordinación Deportiva, debe:  

- Coordinar y organizar todo el desarrollo logístico de la actividad física y recreativa 

desde su planeación, ejecución e integrar la memoria técnica correspondiente.  

Insumos 

- Oficio de respuesta.  

- Material de difusión.  

- Equipo de audio. 

- Hidratación.  

- Material deportivo (según sea la petición y la suficiencia presupuestal).  

Resultados 

Fomentar el deporte mediante la realización de actividades físicas y recreativas entre la 

población general de forma incluyente, que contribuya a la disminución del sedentarismo y 

de los factores de riesgo de enfermedades crónico-degenerativas no transmisibles, 

desarrollando la participación social a nivel comunitario y así mejorar la salud física y 

funcional de la población del municipio.  
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Políticas 

- No habrá clases con mayor o menor importancia.  

- Las clases sólo podrán recalendarizarse una vez (cuando estos sean de particular).  

- Se suspenderán las actividades bajo las siguientes causas:  

 

• Período de vacaciones (2 semanas durante el curso de verano). 

• Contingencia ambiental.  

• Lluvia ácida o de precipitación intensa (sólo en espacios al aire libre).  

• Otro fenómeno natural.  

Desarrollo 

N.P. 
ACTOR Y/O 

INTERVENTORES 
DESCRIPCIÓN DE 

ACTIVIDADES 
REQUISITOS 

TIEMPO DE 
RESPUESTA 

1 Área secretarial  
Recibe el oficio de 

petición 
Oficio de petición o INE 

3 días 

2 Coordinación Deportiva 
Revisa la viabilidad de la 

actividad física y 
recreativa 

N/A  
 

4 días 

3 
Dirección General 

IMCUFIDEC 
Autoriza la actividad 

física y recreativa 
N/A 

3 días 

4 Coordinación Deportiva 

Solicita a la Dirección de 
Finanzas los 

requerimientos 
necesarios para la 
realización de la 

actividad  

Oficio 

 
 

15 días 

5 Dirección de Finanzas 

Realiza el proceso de 
cotización, solicitud y 

pedimentos para realizar 
la compra con el área de 

adquisiciones  

Cotizaciones  

 
 

15 días 

6 Coordinación Deportiva 

Inicia con la 
coordinación de la 
actividad física y 

recreativa a través de las 
visitas a comunidades y 
delegaciones, que hayan 

hecho la solicitud  

N/A  

 
 
 
 

5 días 

7 
Área de Comunicación 

Social  

Realiza la difusión del 
evento en medios 

locales 
Difusión de la actividad 

 
5 días 

8 
Dirección General del 

IMCUFIDEC 

En su caso se realizan 
las invitaciones 

correspondientes al 
cuerpo edilicio del 

ayuntamiento 

Escrito libre 

 
 

2 días 

9 Coordinación Deportiva 

Realiza una nota 
informativa de las 

personas beneficiadas 
para las metas de 

UIPPE 

Escrito libre 

 
 

2 días 

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

Objetivo  

Fomentar la actividad física y recreativa en el municipio, donde los diferentes grupos de 

edad sean atendidos con el objetivo de promover la cultura física y el deporte contribuyendo 

en su salud física y mental.  

Alcance  

Beneficiar a la población, brindando el servicio de clases de Zumba, en la cabecera 

municipal, así como también en las comunidades de Santa María Nativitas, San Lorenzo 

Cuauhtenco, Zaragoza de Guadalupe, San Diego la Huerta, Calimaya, San Marcos de la 

Cruz, San Andrés Ocotlán, San Bartolito Tlaltelolco y la Concepción Coatipac. 

Responsabilidades 

La Coordinación Deportiva, deberá:  

- Es el área encargada de impulsar las actividades físicas y recreativas en todos los 

grupos y sectores del municipio.  

- Promover los eventos deportivos competitivos, de recreación o exhibición en el 

municipio, atendiendo las solicitudes ingresadas a la dirección y nuevas formas de 

realizar deporte.  

La Coordinación Deportiva, debe:  

- Coordinar y organizar todo el desarrollo logístico de la actividad física y recreativa 

desde su planeación, ejecución e integra la memoria técnica correspondiente.  

Insumos 

- Oficio de respuesta.  

- Material de difusión.  

- Equipo de audio. 

- Hidratación.  

- Material deportivo (según sea la petición y la suficiencia presupuestal).  

Resultados 

Fomentar el deporte mediante la realización de actividades físicas y recreativas entre la 

población general de forma incluyente, que contribuya a la disminución del sedentarismo y 

de los factores de riesgo de enfermedades crónico- degenerativas no transmisibles, 

desarrollando la participación social a nivel comunitario y así mejorar la salud física y 

funcional de la población del municipio.  

Políticas 

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

- Se suspenderán las actividades bajo las siguientes causas:  

 

• Período de vacaciones (2 semanas durante el curso de verano). 

• Contingencia ambiental.  

• Lluvia acida o de precipitación intensa (solo en espacios al aire libre).  

• Otro fenómeno natural.  

Desarrollo 

N.P. 
ACTOR Y/O 

INTERVENTORES 
DESCRIPCIÓN DE 

ACTIVIDADES 
REQUISITOS 

TIEMPO DE 
RESPUESTA 

1 Área secretarial 
Recibe el oficio de 

petición 
Oficio de petición o 

INE 
3 días 

2 
Coordinación 

Deportiva 

Revisa la viabilidad de 
la actividad física y 

recreativa 
N/A  

 
3 días 

3 
Dirección General 

IMCUFIDEC 
Autoriza la actividad 

física y recreativa 
N/A 

2 días 

4 
Coordinación 

Deportiva 

Solicita a la Dirección 
de Finanzas los 
requerimientos 

necesarios para la 
realización de la 

actividad  

Oficio 

 
 

15 días 

5 Dirección de Finanzas 

Realiza el proceso de 
cotización, solicitud y 

pedimentos para 
realizar la compra con 

el área de 
adquisiciones 

Cotizaciones 

 
 

15 días 

6 
Coordinación 

Deportiva 

Inicia con la 
coordinación de la 
actividad física y 

recreativa a través de 
las visitas a 

comunidades y 
delegaciones, que 

hayan hecho la 
solicitud  

N/A  

 
 
 
 

5 días 

7 
Área de 

Comunicación Social 

Realiza la difusión del 
evento en medios 

locales 

Difusión de la 
actividad  

 
5 días 

8 
Dirección General del 

IMCUFIDEC 

En su caso se realizan 
las invitaciones 

correspondientes al 
cuerpo edilicio del 

ayuntamiento  

Escrito libre 

 
 

2 días 

9 
Coordinación 

Deportiva 

Realiza una nota 
informativa de las 

personas beneficiadas 
para las metas de 

UIPPE  

Escrito libre 

 
 

2 días 

TERMINA PROCEDIMIENTO 
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Servicio: Clases de entrenamiento funcional a cargo de la Coordinación Deportiva 

del IMCUFIDEC. 

 

Objetivo 

Fomentar la actividad física y recreativa en el municipio, donde los diferentes grupos de 

edad sean atendidos con el objetivo de promover la cultura física y el deporte contribuyendo 

en su salud física y mental.  

Alcance  

Beneficiar a la población, brindando el servicio de clases de entrenamiento funcional, en la 

cabecera municipal, así como también en las comunidades de Santa María Nativitas, San 

Lorenzo Cuauhtenco, Zaragoza de Guadalupe, San Diego la Huerta, Calimaya, San Marcos 

de la Cruz, San Andrés Ocotlán, San Bartolito Tlaltelolco y la Concepción Coatipac. 

Responsabilidades 

La Coordinación Deportiva, deberá:  

- Es el área encargada de impulsar las actividades físicas y recreativas en todos los 

grupos y sectores del municipio.  

- Promover los eventos deportivos competitivos, de recreación o exhibición en el 

municipio, atendiendo las solicitudes ingresadas a la dirección y nuevas formas de 

realizar deporte.  

La Coordinación Deportiva, debe:  

- Coordinar y organizar todo el desarrollo logístico de la actividad física y recreativa 

desde su planeación, ejecución e integrar la memoria técnica correspondiente.  

Insumos 

- Oficio de respuesta.  

- Material de difusión.  

- Equipo de audio. 

- Hidratación.  

- Material deportivo (según sea la petición y la suficiencia presupuestal).  

Resultados 

Fomentar el deporte mediante la realización de actividades físicas y recreativas entre la 

población general de forma incluyente, que contribuya a la disminución del sedentarismo y 

de los factores de riesgo de enfermedades crónico- degenerativas no transmisibles, 

desarrollando la participación social a nivel comunitario y así mejorar la salud física y 

funcional de la población del municipio.  
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Políticas 

- No habrá clases con mayor o menor importancia.  

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

- Se suspenderán las actividades bajo las siguientes causas:  

 

• Período de vacaciones (2 semanas durante el curso de verano). 

• Contingencia ambiental.  

• Lluvia ácida o de precipitación intensa (sólo en espacios al aire libre).  

• Otro fenómeno natural.  

Desarrollo 

N.P. 
ACTOR Y/O 

INTERVENTORES 
DESCRIPCIÓN DE 

ACTIVIDADES 
REQUISITOS 

TIEMPO DE 
RESPUESTA 

1 Área secretarial 
Recibe el oficio de 

petición 
Oficio de petición o INE 

3 días 

2 Coordinación Deportiva 
Revisa la viabilidad de la 

actividad física y 
recreativa 

N/A  
 

3 días 

3 
Dirección General 

IMCUFIDEC  
Autoriza la actividad 

física y recreativa  
N/A 

2 días 

4 Coordinación Deportiva 

Solicita a la Dirección de 
Finanzas los 

requerimientos 
necesarios para la 
realización de la 

actividad 

Oficio  

 
 

15 días 

5 Dirección de Finanzas  

Realiza el proceso de 
cotización, solicitud y 

pedimentos para realizar 
la compra con el área de 

adquisiciones  

Cotizaciones  

 
 

15 días 

6 Coordinación Deportiva 

Inicia con la 
coordinación de la 
actividad física y 

recreativa a través de las 
visitas a comunidades y 
delegaciones, que hayan 

hecho la solicitud 

N/A  

 
 
 
 

5 días 

7 
Área de Comunicación 

Social  

Realiza la difusión del 
evento en medios 

locales 
Difusión de la actividad  

 
5 días 

8 
Dirección General del 

IMCUFIDEC 

En su caso se realizan 
las invitaciones 

correspondientes al 
cuerpo edilicio del 

ayuntamiento  

Escrito libre 

 
 

2 días 

9 Coordinación Deportiva 

Realiza una nota 
informativa de las 

personas beneficiadas 
para las metas de 

UIPPE  

Escrito libre 

 
 

2 días 

TERMINA PROCEDIMIENTO 
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Servicio: Curso “Activa tu Verano” 2025-2027 a cargo de la Coordinación Deportiva 

del IMCUFIDEC. 

Objetivo 

Fomentar la activación física, la convivencia social y el uso positivo del tiempo libre en niñas 

y niños durante el periodo vacacional de verano.  

Alcance  

Beneficiar a la población infantil, brindando el servicio de curso de verano “Activa tu Verano” 

2025-2027, un servicio público recreativo y educativo que tiene como finalidad, fomentar la 

activación física, la convivencia social y el uso positivo del tiempo libre en niñas y niños 

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, fútbol soccer, 

juegos tradicionales y frontón de pala. Se realiza con grupos divididos por edades, bajo la 

supervisión de personal capacitado. 

Responsabilidades 

La Coordinación Deportiva, deberá:  

- Es el área encargada de impulsar las actividades físicas y recreativas en todos los 

grupos y sectores del municipio.  

La Coordinación Deportiva, debe:  

- Coordinar y organizar todo el desarrollo logístico de la actividad física y recreativa 

desde su planeación ejecución e integra la memoria técnica correspondiente.  

Insumos 

- Seguridad Pública y Protección Civil. 

- Material de difusión.  

- Equipo de audio. 

- Hidratación.  

- Material deportivo (según sea la petición y la suficiencia presupuestal).  

Resultados 

Fomentar el deporte mediante la realización de actividades físicas y recreativas entre la 

población general de forma incluyente, que contribuya a la disminución del sedentarismo y 

de los factores de riesgo de enfermedades crónico-degenerativas no transmisibles, 

desarrollando la participación social a nivel comunitario y así mejorar la salud física y 

funcional de la población del municipio.  
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Políticas 

- Se suspenderán las actividades bajo las siguientes causas:  

 

• Contingencia ambiental.  

• Lluvia ácida o de precipitación intensa (sólo en espacios al aire libre).  

• Otro fenómeno natural.  

Desarrollo 

N.P. 
ACTOR Y/O 

INTERVENTORES 
DESCRIPCIÓN DE 

ACTIVIDADES 
REQUISITOS 

TIEMPO DE 
RESPUESTA 

1 Área secretarial  
Recibe la 

documentación de los 
niños que participan 

-Identificación oficial 
del padre o tutor. 
-Comprobante de 
domicilio. 
-CURP actualizada. 
-Hoja responsiva y 
autorización de uso de 
imagen firmada por el 
padre o tutor. 
-2 fotografías tamaño 
infantil. 
-Certificado médico 
vigente. 

 
 
 
 
 
 

5 días 

2 
Coordinación 

Deportiva 

Revisa la coordinación 
y programación del 

curso de verano 
N/A 

 
5 días 

4 
Coordinación 

Deportiva 

Solicita a la Dirección 
de Finanzas los 
requerimientos 

necesarios para la 
realización del curso de 

verano  

Oficio  

 
 

15 días 

5 Dirección de Finanzas  

Realiza el proceso de 
cotización, solicitud y 

pedimentos para 
realizar la compra con 

el área de 
adquisiciones  

Cotizaciones  

 
 

15 días 

7 
Área de 

Comunicación Social  

Realiza la difusión del 
evento en medios 

locales  

Difusión de la 
actividad  

 
5 días 

8 
Dirección General del 

IMCUFIDEC 

En su caso se realizan 
las invitaciones 

correspondientes al 
cuerpo edilicio del 

ayuntamiento  

Escrito libre 

 
 

2 día 

9 
Coordinación 

Deportiva 

Realiza una nota 
informativa de los niños 
beneficiados para las 

metas de UIPPE  

Escrito libre 

 
 

2 día 

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

Objetivo 

Atender las solicitudes de la ciudadanía para fomentar la cultura física y el deporte de alto 

rendimiento en la disciplina de atletismo.  

Alcance  

A nivel externo aplica a las escuelas deportivas, a los habitantes y población en general del 

municipio de Calimaya.  

Responsabilidades  

El IMCUFIDEC, es el área encargada de impulsar la práctica organizada del deporte en 

todos los grupos y sectores del municipio. 

La Coordinación General, tiene la responsabilidad de:  

- Promover las escuelas deportivas en el municipio atendiendo las solicitudes 

ingresadas a la coordinación y nuevas formas de promoción y participación en el 

deporte.  

- Coordinar y organizar todo el desarrollo logístico de las escuelas deportivas desde 

su planeación, ejecución e integración de la memoria técnica correspondiente, 

coordinándose con el área deportiva del Instituto. 

Insumos  

- Oficio de respuesta.  

- Material de difusión.  

- Equipo de audio. 

- Hidratación.  

- Material deportivo (según sea la petición 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 disminución del sedentarismo y de los factores de riesgo de 

enfermedades crónico- degenerativas no transmitidas, desarrollando la participación social 

a nivel comunitario y así mejorar la salud física y funcional de la población del municipio.  

Políticas 

- Los alumnos de las Escuelas Deportivas Municipales del IMCUFIDEC, deberán 

cumplir con el reglamento interno de la disciplina deportiva, así como el de espacios 

deportivos donde desarrollan la actividad.  

- Las solicitudes deberán ingresar en un horario de 9:00 a 18:00 horas de lunes a 

viernes.  
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- Los requisitos para la inscripción a las escuelas deportivas serán de manera 

obligatoria. Sin excepciones.  

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

- Se suspenderán las actividades bajo las siguientes causas:  

 

• Periodo vacacional (2 semanas derivado del curso de verano). 

• Contingencia sanitaria.  

• Tormenta eléctrica (sólo en espacios al aire libre).   

Desarrollo  

N.P. 
ACTOR Y/O 

INTERVENTORES 
DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES REQUISITOS 

TIEMPO DE 
RESPUESTA 

1 Coordinación General 
Visita y analiza la posibilidad de apertura 
de la escuela deportiva en diversas zonas 

del municipio 

Oficio de petición 
o INE 

 
 

4 días 

2 Coordinación Deportiva 
Elabora la propuesta de promoción y 

operación de la escuela deportiva  
Proyecto  

 
15 días 

3 Coordinación General 
Informa y solicita a la Dirección General del 

IMCUFIDEC la apertura de la escuela 
deportiva por la demanda existente 

Oficio 
 

 
10 días 

4 
Dirección General del 

IMCUFIDEC  

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

deportiva  
Oficio  

 
 

10 días 

5 Coordinación Deportiva 
Solicita a la Dirección de Finanzas los 

insumos necesarios para la apertura de la 
escuela deportiva  

Oficio 
 
 

15 días 

6 Dirección de Finanzas  

Analiza la solicitud, realiza el proceso de 
cotización y la compra de material 

solicitado de acuerdo con la suficiencia 
presupuestaria  

N/A 

 
 

15 días 

7 Dirección de Finanzas  Realiza la entrega de material  Oficio  
 

10 días 

8 Coordinación Deportiva 
Solicita la promoción y difusión de la 

escuela deportiva al área de Comunicación 
Social del IMCUFIDEC  

Oficio  
 
 

2 días 

9 
Comunicación Social 

IMCUFIDEC  
Realiza la promoción y difusión de la 

escuela deportiva  
N/A  

 
2 días 

 
 
 
 
 

10 

 
 
 
 
 

Coordinación Deportiva 

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

escuela deportiva  

 
 
 
 
 

Cédula de 
inscripción 

 
 
 
 
 
 

5 días 

Si hay disponibilidad para clases, se 
entrega cédula de inscripción con 

requisitos necesarios para realizar el 
trámite  

Si no hay disponibilidad se le informa al 
usuario las fechas próximas para poder 

realizar la inscripción solicitada y vuelve a 
iniciar el proceso  

Entrega de un informe ejecutivo detallado 
presentado a la Dirección General del 

IMCUFIDEC para los informes 

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

Objetivo 

Atender las solicitudes de la ciudadanía para fomentar la cultura física y el deporte de alto 

rendimiento en la disciplina de boxeo.  

Alcance  

A nivel externo aplica a las escuelas deportivas, a los habitantes y población en general del 

Municipio de Calimaya.  

Responsabilidades  

El IMCUFIDEC, es el área encargada de impulsar la práctica organizada del deporte en 

todos los grupos y sectores del municipio. 

La Coordinación General, tiene la responsabilidad de:  

- Promover las escuelas deportivas en el municipio atendiendo las solicitudes 

ingresadas a la coordinación y nuevas formas de promoción y participación en el 

deporte.  

- Coordinar y organizar todo el desarrollo logístico de las escuelas deportivas desde 

su planeación, ejecución e integración de la memoria técnica correspondiente, 

coordinándose con el área deportiva del Instituto. 

Insumos  

- Oficio de respuesta.  

- Material de difusión.  

- Equipo de audio. 

- Hidratación.  

- Material deportivo (según sea la petición 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 disminución del sedentarismo y de los factores de riesgo de 

enfermedades crónico-degenerativas no transmitidas, desarrollando la participación social 

a nivel comunitario y así mejorar la salud física y funcional de la población del municipio.  

Políticas  

- Los alumnos de las Escuelas Deportivas Municipales del IMCUFIDEC, deberán 

cumplir con el reglamento interno de la disciplina deportiva, así como el de espacios 

deportivos donde desarrollan la actividad.  

- Las solicitudes deberán ingresar en un horario de 9:00 a 18:00 horas de lunes a 

viernes.  
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- Los requisitos para la inscripción a las escuelas deportivas serán de manera 

obligatoria. Sin excepciones.  

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

- Se suspenderán las actividades bajo las siguientes causas:  

 

• Periodo vacacional (2 semanas derivado del curso de verano). 

• Contingencia sanitaria.  

• Tormenta eléctrica (sólo en espacios al aire libre).   

Desarrollo  

N.P. 
ACTOR Y/O 

INTERVENTORES 
DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES REQUISITOS 

TIEMPO DE 
RESPUESTA 

1 Coordinación General 
Visita y analiza la posibilidad de apertura 
de la escuela deportiva en diversas zonas 

del municipio  

Oficio de petición 
o INE 

 
 

4 días 

2 Coordinación Deportiva 
Elabora la propuesta de promoción y 

operación de la escuela deportiva  
Proyecto  

 
15 días 

3 Coordinación General 
Informa y solicita a la Dirección General del 

IMCUFIDEC la apertura de la escuela 
deportiva por la demanda existente  

Oficio 
 

 
10 días 

4 
Dirección General del 

IMCUFIDEC  

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

deportiva  
Oficio  

 
 

10 días 

5 Coordinación Deportiva 
Solicita a la Dirección de Finanzas los 

insumos necesarios para la apertura de la 
escuela deportiva  

Oficio 
 
 

15 días 

6 Dirección de Finanzas  

Analiza la solicitud, realiza el proceso de 
cotización y la compra de material 

solicitado de acuerdo con la suficiencia 
presupuestaria  

N/A 

 
 

15 días 

7 Dirección de Finanzas  Realiza la entrega de material  Oficio  
 

10 días 

8 Coordinación Deportiva 
Solicita la promoción y difusión de la 

escuela deportiva al área de Comunicación 
Social del IMCUFIDEC  

Oficio  
 
 

2 días 

9 
Comunicación Social 

IMCUFIDEC  
Realiza la promoción y difusión de la 

escuela deportiva  
N/A  

 
2 días 

10 Coordinación Deportiva 

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

escuela deportiva  

Cédula de 
inscripción  

 
 
 
 
 
 

5 días 

Si hay disponibilidad para clases, se 
entrega cédula de inscripción con 

requisitos necesarios para realizar el 
trámite  

Si no hay disponibilidad se le informa al 
usuario las fechas próximas para poder 

realizar la inscripción solicitada y vuelve a 
iniciar el proceso  

Entrega de un informe ejecutivo detallado 
presentado a la Dirección General del 

IMCUFIDEC para los informes 

TERMINA PROCEDIMIENTO  
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Servicio: Escuela de fútbol a cargo de la Coordinación General del IMCUFIDEC. 

 

Objetivo  

Atender las solicitudes de la ciudadanía para fomentar la cultura física y el deporte de alto 

rendimiento en la disciplina de fútbol.  

Alcance  

A nivel externo aplica a las escuelas deportivas, a los habitantes y población en general del 

Municipio de Calimaya.  

Responsabilidades  

El IMCUFIDEC, es el área encargada de impulsar la práctica organizada del deporte en 

todos los grupos y sectores del municipio. 

La Coordinación General, tiene la responsabilidad de:  

- Promover las escuelas deportivas en el municipio atendiendo las solicitudes 

ingresadas a la coordinación y nuevas formas de promoción y participación en el 

deporte.  

- Coordinar y organizar todo el desarrollo logístico de las escuelas deportivas desde 

su planeación, ejecución e integración de la memoria técnica correspondiente, 

coordinándose con el área deportiva del Instituto. 

Insumos 

- Oficio de respuesta.  

- Material de difusión.  

- Equipo de audio. 

- Hidratación.  

- Material deportivo (según sea la petición 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 disminución del sedentarismo y de los factores de riesgo de 

enfermedades crónico- degenerativas no transmitidas, desarrollando la participación social 

a nivel comunitario y así mejorar la salud física y funcional de la población del municipio.  

Políticas 

- Los alumnos de las Escuelas Deportivas Municipales del IMCUFIDEC, deberán 

cumplir con el reglamento interno de la disciplina deportiva, así como el de espacios 

deportivos donde desarrollan la actividad.  
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- Las solicitudes deberán ingresar en un horario de 9:00 a 18:00 horas de lunes a 

viernes.  

- Los requisitos para la inscripción a las escuelas deportivas serán de manera 

obligatoria. Sin excepciones.  

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

- Se suspenderán las actividades bajo las siguientes causas:  

 

• Periodo vacacional (2 semanas derivado del curso de verano). 

• Contingencia sanitaria.  

• Tormenta eléctrica (sólo en espacios al aire libre).   

Desarrollo 

N.P. 
ACTOR Y/O 

INTERVENTORES 
DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES REQUISITOS 

TIEMPO DE 
RESPUESTA 

1 Coordinación General 
Visita y analiza la posibilidad de apertura 
de la escuela deportiva en diversas zonas 

del municipio  

Oficio de petición 
o INE 

 
 

4 días 

2 Coordinación Deportiva 
Elabora la propuesta de promoción y 

operación de la escuela deportiva  
Proyecto  

 
15 días 

3 Coordinación General 
Informa y solicita a la Dirección General del 

IMCUFIDEC la apertura de la escuela 
deportiva por la demanda existente  

Oficio 
 

 
10 días 

4 
Dirección General del 

IMCUFIDEC  

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

deportiva  
Oficio  

 
 

10 días 

5 Coordinación Deportiva 
Solicita a la Dirección de Finanzas los 

insumos necesarios para la apertura de la 
escuela deportiva  

Oficio 
 
 

15 días 

6 Dirección de Finanzas  

Analiza la solicitud, realiza el proceso de 
cotización y la compra de material 

solicitado de acuerdo con la suficiencia 
presupuestaria  

N/A 

 
 

15 días 

7 Dirección de Finanzas  Realiza la entrega de material  Oficio  
 

10 días 

8 Coordinación Deportiva 
Solicita la promoción y difusión de la 

escuela deportiva al área de Comunicación 
Social del IMCUFIDEC  

Oficio  
 
 

2 días 

9 
Comunicación Social 

IMCUFIDEC  
Realiza la promoción y difusión de la 

escuela deportiva  
N/A  

 
2 días 

10 Coordinación Deportiva 

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

escuela deportiva  

Cédula de 
inscripción  

 
 
 
 
 
 

5 días 

Si hay disponibilidad para clases, se 
entrega cédula de inscripción con 

requisitos necesarios para realizar el 
trámite  

Si no hay disponibilidad se le informa al 
usuario las fechas próximas para poder 

realizar la inscripción solicitada y vuelve a 
iniciar el proceso  

Entrega de un informe ejecutivo detallado 
presentado a la Dirección General del 

IMCUFIDEC para los informes 

TERMINA PROCEDIMIENTO  
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Servicio: Mantenimiento de espacios deportivos a cargo de la Coordinación de 

Mantenimiento del IMCUFIDEC. 

 

Objetivo 

Mantener en óptimas condiciones las instalaciones deportivas adscritas al Instituto 

Municipal de Cultura Física y Deporte de Calimaya, a través de su cuidado, mejora y 

rehabilitación, con el fin de que la población puedan realizar actividades deportivas y 

recreativas.  

Alcance  

Aplica a la Dirección General, a la Coordinación General, y al responsable de la 

Coordinación de Mantenimiento.  

Responsabilidades  

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

posibles mejoras.  

La Coordinación de Mantenimiento es responsable de atender los reportes de deterioro y 

verificarlos, así como de informar al Director General para que apruebe la mejora, 

mantenimiento o rehabilitación requerida. De igual forma, la Coordinación de Mantenimiento 

debe supervisar continuamente el buen funcionamiento de las instalaciones deportivas 

adscritas al IMCUFIDEC.  

La Dirección de Finanzas del IMCUFIDEC es responsable de realizar el procedimiento 

necesario para suministrar en tiempo y forma los recursos solicitados por la Coordinación 

de Mantenimiento.  

Insumos 

- Oficio de solicitud de recursos.  

- Formato de entrega de material.  
 

Resultados 

Oficio de respuesta, expedido por la Dirección General del IMCUFIDEC con autorización o 

respuesta negativa.  

Políticas 

El oficio de solicitud de recursos deberá contener, como mínimo, en su caso:  

- Características del recurso requerido  

- Cantidad  

- Deportivo en que será utilizado  
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El formato de entrega de material deberá contener, en su caso:  

- Fecha de entrega  

- Concepto  

- Cantidad  

- Medida  

- Deportivo para el que será utilizado  

- Nombre y firma de quien recibe  

 

Mantener un registro de los recursos utilizados mensualmente (como bitácoras de gasolina 

o gas) para mantener un aproximado de los recursos solicitados a la Dirección de Finanzas 

del IMCUFIDEC.  

 

Desarrollo 

N.P. 
ACTOR Y/O 

INTERVENTORES 
DESCRIPCIÓN DE 

ACTIVIDADES 
REQUISITOS 

TIEMPO DE 
RESPUESTA 

1 
Responsable del 

Deportivo 

Notifica vía telefónica el 
deterioro o falla por el que 
solicita el mantenimiento o 
reparación en el Deportivo 

Oficio de petición o INE 

 
 
 

1 día  

2 
Coordinación de 
Mantenimiento 

Responde a la solicitud, 
haciendo un recorrido a 

las instalaciones adscritas 
al IMCUFIDEC y realiza 

evidencia fotográfica 

N/A 

 
 
 
 

15 días  

3 
Coordinación de 
Mantenimiento  

Muestra la evidencia 
fotográfica al Director 

General para su 
valoración y la aprobación 

del mantenimiento 

Oficio 

 
 
 

1 día 

4 Dirección General 

Evalúa y autoriza a la 
Coordinación de 

Mantenimiento a realizar 
la acción solicitada 

Oficio 

 
 

2 días  

5 
Coordinación de 
Mantenimiento  

Solicita a la Dirección de 
Finanzas mediante oficio, 
los recursos necesarios 
para la realización de los 

trabajos requeridos 

Oficio 

 
 

1 días  

6 Dirección de Finanzas 

Proporciona el material 
solicitado a la 

Coordinación de 
Mantenimiento 

Formato de material 
otorgado y fotografía 

 
 

15 días  

7 
Coordinación de 
Mantenimiento  

Gira instrucciones al 
personal de 

mantenimiento y realizan 
el trabajo en el menor 

tiempo posible 

N/A  

 
 
 

1 día  

8 
Coordinación de 
Mantenimiento 

Informa al Director 
General la conclusión del 
mantenimiento realizado 
por medio de evidencia 

fotográfica 

Bitácora y oficio 

 
 
 

1 día  

TERMINA PROCEDIMIENTO 

 

 



 

41 
 

Av. Independencia S/N, Col. San Juan, Calimaya, Edo. Méx. 
C. P. 52200 722 2171 7119 

VALIDACIÓN 

 

 

 

_____________________________________________ 

 

C. OMAR GUILLERMO SÁNCHEZ VELÁZQUEZ 

PRESIDENTE MUNICIPAL DEL  

AYUNTAMIENTO DE CALIMAYA, MÉXICO. 

 

ELABORÓ 

 

 

 

 

 

_____________________________________________ 

 

C. ABDÓN SANTILLÁN QUIÑONES  

DIRECTOR GENERAL DEL  

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FÍSICA Y  

DEPORTE DE CALIMAYA, MÉXICO. 

 

 

 

 

 

 

 

_____________________________________________ 

 

C. YASMÍN YESSICA ALEGRÍA ALEGRÍA  

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE  

CALIMAYA, MÉXICO. 
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HOJA DE ACTUALIZACIÓN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fecha de actualización  Descripción de la actualización  

 
 
5 de septiembre de 2025 

 

Se crea el Manual de Procedimientos 

del Instituto Municipal de Cultura 

Física y Deporte Calimaya. 
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