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1. INTRODUCCION

En fecha 4 de abril de 2008, mediante el Decreto Nimero 150 publicado en el Perigdico
Oficial “Gaceta de Gobierno”, se aprueba la Ley que crea el Organismo Publico
Descentralizado denominado “Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Chiautla®, |nstituto con personalidad juridica y patrimonio propios, que fomenta y
promueve la cultura fisica, el deporte y la recreacidn, atendiendo a toda la poblacion

chiautlense.

El presente Manual es un instrumento que detalla’les procedimientos que lleva a cabo el
[nstituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Chiautla (IMCUFIDE); establece el
proceso a seguir para la correcta operacion y coordinacion de actividades, con el fin de

lograr una gestion eficiente, transparente, ética y alineada a las demandas ciudadanas.

2. OBJETIVCS

2.1, OBJETIVO GENERAL

Garantizar la correcta gestion, desarrollo y ejecucion de actividades deportivas,
recreativas y de bienestar social dentro del municipio de Chiautla, de acuerdo con la

normatividad aplicable.

2.2, OBJETIVOS PARTICULARES

e Optimizar los procesos administrativos y operativos en el Instituto.

¢ Actuar bajo el principio de servicio a la comunidad en temas relacionados con el
fomento del deporte.

» Asegurar el uso adecuado de los recursos materiales y humanos.

e Impulsar la ejecucién de programas y actividades que promuevan un estilo de vida
saludable en la poblacién.
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3. MARCO JURIDICO

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

o Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

» Ley Federal del Trabajo.

¢ Ley de Planeacién.

* Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica.

e ley que crea el Organismo Publico Descentralizado denominado “Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Chiautla”.

* Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

¢ Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

e ey de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.

o Léy de Planéacion del Estado de México y Municipios.

e Leyde Cultura Fisica y Deporte del Estado:de México.

¢ |ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios.

o Ley de Ingresos del Estado de México para el ejercicio fiscal del afo
correspondiente. |

e Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios,

e Codigo Administrativo del Estado de México.

¢ Reglamento de la Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México.

¢ Reglamento Interno del Instituto Mexiquense de Cultura Fisica y Deporte.

o Manual de Normas y Politicas para el Gasto Publico del Gobierno del Estado de
Mexico.

» Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades
Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México.

o Presupuesto de Egresos def Gobierno del Estado de México para el ejercicio fiscal
del afio correspondiente,

¢ Bando Municipal de Chiautla 2025
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OMBRRE Clase d x, taeondo, odicionamient ﬂico. zuma,
PROCESO

bailo terapia, spinning, gimnasio.

OBJETIVO Integrar a todos los sectores de la ciudadania en actividades de cultura
fisica, deportivas y recreativas, velando siempre por el interés superior de
los diferentes sectores a través del deporte y la cultura fisica. Motivandolos
a participar en diferentes disciplinas deportivas.

ALCANCE Para todos y todas las ciudadanas de Chiautla.

REFERENCIAS 1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

2. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios

3. Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Chiautla

4. Reglamento interno del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Chiautla

5. Reglamento de uso de instalaciones

6. Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y
Municipios

RESPONSABILIDADES e ELINSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE DE
CHIAUTLA organizara, planeara, desarrollara, evaluara, regulara y
fomentara la cultura fisica y el deporte, en coordinacién con la
participacion de los sectores publico, privado, social y el Sistema
Educativo.

« EL DIRECTOR(A) DEBERA: Evaluar y autorizar proyectos,
acciones, medidas, debidamente justificados en aras de
cumplimentar metas y objetivos de las areas que integran el
Instituto, que estas propondran para su debida ejecucion

e LA DIRECCION DE FINANZAS DEBERA: organizar y controlar el
ingreso y egreso que generan estas actividades, administracion y
aplicacion de los recursos humanos, materiales y financieros, asi
como de los servicios generales necesarios para el funcionamiento
del Instituto, todo ello bajo previo conocimiento del Director(a) del
Instituto.
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DEFINICIONES
+ Deportista: El individuo que practica uno o varics deportes de
manera metodolégica y constante,
e Cultura Fisica: Es el conjunto de valores desarrollados en la
educacion fisica y el deporte.
INSUMOS ¢ Fichas para actividad deportiva
RESULTADOS + Listas de asistencia a las distintas actividades
POLITICAS ¢ Acudir al 4rea de recepcion y pagar la cuota de aportacion por clase,
visita al gimnasio o actividad.
s El horario de atencion es de 7:00 am a 8:00 pm.
* Los costos pueden variar dependiendo las disciplinas y actividades
a realizar.,
DESARROLLO
Numero UNIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
INICIO
1 Direccidn General Através de la direccion general se publican o
' anuncian las distintas actividades,
2 Recepcién Las y los ciudadanos se acercan a pedir informacién
sobre la actividad de su agrado.
3 Recepcidn Los ciudadanos toman una decisién altomar una
' actividad o no.
4 Recepcion Los ciudadanos proceden a pagaren el d&reade
recepcién y anotarse en una lista.
5 Recepcion Procede el drea de recepcién a darles una ficha.
6 Direccién General Realizan la actividad
FIN
Clases de hox, tackwondo, acondicionamiente fisico, zumba, kailo terapia, spinning, gimnasio.
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Direccion General

Dependencias (Recepcién)

INICIO

PUBLICACION DE

LOS CIUDADANOS

LAS ACTIVIDADES
QUE SE IMPARTEN

NO

A

PREGUNTAN POR
LAS ACTIVIDADES

:LOS
CUIDANOS

EL USUARIO REALIZA
SU ACTIVIDAD

TOMAN UNA
DECISION AL

PAGAN SU ACTIVIDAD
EN CASO DE ELEGIR
ALGUNAY SE
REGISTRAN EJN LA LISTA

EL AREA DE

s FIN

RECEPCION LES
FACILITA UNA FICHA
PARA QUE PASEN
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"NOMBR Clases de natacion

OBJETIVO Utilizar de manera adecuada los espacios con los que cuenta el Instituto
y que sea de beneficio para todos y todas las ciudadanas.

ALCANCE Para todas y todos los ciudadanos de Chiautla y usuarios de otros
municipios
REFERENCIAS 1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

2. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios

3. Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado denominado
Instituto Municipal de Cuitura Fisica y Deporte de Chiautla

4. Reglamento interno del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte
de Chiautla

5. Reglamento de uso de instalaciones

6. Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y
Municipios

RESPONSABILIDADES e ELINSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICAY DEPORTE
DE CHIAUTLA organizard, planeara, desarrollara, evaluara,
regulard y fomentard la cultura fisica y el deporte, en
coordinacién con la participacion de los sectores publico,
privado, social y el Sistema Educativo.

e EL DIRECTOR(A) DEBERA: Evaluar y autorizar proyectos,
acciones, medidas, debidamente justificados en aras de
cumplimentar metas y objetivos de las areas que integran el
Instituto, que estas propondran para su debida ejecucion

« LA DIRECCION DE FINANZAS DEBERA: organizar y controlar
el ingreso y egreso que generan estas actividades,
administracién y aplicacion de los recursos humanos, materiales
y financieros, asi como de los servicios generales necesarios
para el funcionamiento del Instituto, todo ello bajo previo
conocimiento del Director(a) del Instituto.
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DEFINICIONES

Municipio: Al de Chiautla, Estado de México.

Instituto: Al Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Chiautla.

Director: El Director(a) del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte de Chiautla.

Reglamento: El Reglamento Interno del Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte de Chiautla.

Deportista: El individuo que practica uno o varios deportes de
manera metodoldgica y constante.

Cultura Fisica: Es el conjunto de valores desarrollados en la
educacion fisica y el deporte.

Alberca: Una alberca es un depésito que se construye de modo

artificial para el almacenamiento de agua.

Natacion: La natacion es el conjunto de técnicas que permiten al
ser humano nadar, es decir,
el movimiento y desplazamiento dentro y sobre el agua
empleando los brazos y las piernas, sin aditamentos o ayudas
mecanicas de ningln tipo. Se trata al mismo tiempo de una
practica deportiva, recreativa o de supervivencia.

INSUMOS

Credencial de usuario y/o fichas de acceso para poder ingresar.

RESULTADOS

Lista de personas registradas a la alberca.

POLITICAS

Acudir al area de recepcién y pagar la cuota de aportacion para
la imparticion de la actividad “natacién”

El horario de atencién es de 7:00 am a 8:00 pm.

Hay dos costos $300.00 si eres ciudadano perteneciente del
municipio o $400.00 si eres ciudadano externo al municipio.
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DESARROLLO
Ne° UNIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
INICIO
1 Direccién General Atraves de la direccién general se publican o
anuncian las distintas actividades
2 Recepcidn Las vy los ciudadanos se acercan a pedir informagién

(requisitos) sobre la actividad de su agrado
{natacion).

3 Recepcidn Los ciudadanos preguntan si hay cupo o no.
4 Recepcion Los ciudadanos proceden a preparar su
documentacidn y entregarla en el drea de recepeion.
5 Recepcién Los ciudadanos pagan su mensualidad.
6 Recepcidn Posterior al pago la recepcionista le entrega una
credencial al usuario.

7 Direccion General Los ciudadanos o ciudadanas realizan la actividad
segln el horario o dia marcado en su credencial
FIN

10



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA Y DEPORTE

&

IMCUFIDE

Clases de natacion

Direccion General

Dependencias (Recepcion)

PUBLICACION DE
LAS ACTIVIDADES
QUE SE TIENEN
(NATACION)

LOS CIUDADANOS
PREGUNTAN POR
LOS REQUISITOS Y

NO

COSTOS DE LAS
CLASES DE

LOS
CIUDADANOS

REALIZAN SU
ACTIVIDAD

PREGUNTAN
¢HAY CUPO O

Sl

PROCEDEN A
PREPARAR SU
DOCUMENTACION

.

LOS CIUDADANOS Y

SU MENSUALIDAD

i

CIUDADANAS PAGAN

¥

SE LES ENTREGA SU

A

CREDENCIALCON
HORARIO Y DIA QUE
TOMARA LA CLASE
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PROCESO

OBJETIVO Presentar la Cuenta Publica Anual.

ALCANCE Aplica para la Direccién de finanzas y la Direccién General del
IMCUFIDE de Chiautla.

REFERENCIAS * Constitucion de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo. 115,

RESPONSABILIDADES

Fracciones. Il y IV.
* Ley General de Contabilidad Gubernamental.
* Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México. Articulo.32.

* Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado denominado
Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Chiautla

* Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios. Articulo 350.

* Politicas para la Integracién del Informe Trimestral de los Sujetos de
Fiscalizacién Municipales, para el Ejercicio Fiscal del presente
ejercicio.

Direccién de Finanzas realiza la integracién y revision de cada uno de

los formatos financieros y presupuestales que integran la Cuenta
Publica

Direccién integra la informacion programatica y patrimonial de cada
uno de los formatos que integran la Cuenta Publica. Una vez revisada
y validada se envia a Direccion de Finanzas para su integracion

Tesoreria conjuntamente con Direccién integra, revisa., valida y firma,
los estados y reportes correspondiente a la Cuenta Plblica de acuerdo
a los criterios vigentes.

Una vez validada y firmada la Informacién Financiera, Presupuestal,
Programatica, Patrimonial e informacion complementaria Direccién de
Finanzas carga la informacién a través de la Plataforma Digital del
OSFEM para su envio digital.

DEFINICIONES

Estado financiero: Informes que reflejan el estado de una empresa en
un momento determinado.

Informacién financiera: Conjunto de datos presentados de manera
ordenada y sistematica, cuya magnitud es medida y expresada en
términos de dinero

OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.
IMCUFIDE: Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte

12
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* Lineamientos para la Integracion y Entrega de la Cuenta
Plblica Municipal 2025. :
* Sistema de contabilidad gubernamental.
INSUMOS
* Plataforma Digital OSFEM
* Firma Electrénica del Titular de Direccién

RESULTADOS * Acuse de recibido con sello oficial del OSFEM.

POLITICAS * La Cuenta Publica debera estar integrado conforme a la
normatividad aplicable.

DESARROLLO
N® UNIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
~ INIGIO
1 Direccion de Finanzas | Realza integracién y revision de cada uno de [os

formatos financieros y presupuestales que integran
la cuenta ptiblica.

2 Direccién General Integra la informacion programatica y patrimonial de
los formataos correspondientes a la cuenta publica.
Unavezrevisada y validada se entregan a Direccidn

de Finanzas
3 Direccion de Finanzas/ Integran, revisan, validad y firman los estados y
Direccion General reportes correspondientes a la cuenta piblica de
acuerdo a los criterios vigentes
4 Direccién de Finanzas Carga la informacion financiera, programatica,

presupuestal, patrimonial y complementaria a
través de la plataforma digital del OSFEM para su
envid digital.

5 OSFEM Recibe y acusa la informacidn de la cuenta publica
en la plataforma digital.
6 Direccidn de Finanzas Archiva el acuse de recibido con sello digital del
OSFEM.
FiN

13
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DIRECCION DE FINANZAS DIRECCION GENERAL OSFEM
( INICIO ‘, l
\ 4

Integra y revisa los Integra y revisa los
formatos financieros y formatos programaticos

presupuestales que y patrimoniales que

integran la Cuenta Publica integran la Cuenta

Integran, revisan, validan y
2 firman los estados y
reportes correspondiente a
la Cuenta Publica de
anuerdn a los criterins

4

Carga la informacién
financiera, programatica,
presupuestal,
patrimonial y
complementaria a través
de la Plataforma Digital
del OSFEM para su envio

S

Recibe y acusa de
forma digital la
Cuenta Publica

Archiva acuse de

l
= )

F 3
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T NSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE DE CHIAUTLA

MANTENIMIENTO DE LOS ESPACIOS DEL IMCUFIDE

IMCUFIDE

OBJETIVO

Mantener de forma cuidada los espacios del IMCUFIDE, para brindar una
mejor atencidn a la ciudadania.

ALCANCE

Para las y los trabajadores pertenecientes al drea de mantenimiento

REFERENCIAS

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

2. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios

3. Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Chiautla

4. Reglamento interno del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Chiautla

5. Reglamento de uso de instalaciones

6. Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y
Municipios

RESPONSABILIDADES

e ELINSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURAFISICAY DEPORTE DE
CHIAUTLA organizara, planeara, desarrollara, evaluara, regulara y
fomentara la cultura fisica y el deporte, en coordinaciéon con la
participacion de los sectores pblico, privado, social y el Sistema
Educativo.

« EL DIRECTOR(A) DEBERA: Evaluar y autorizar proyectos,
acciones, medidas, debidamente justificados en aras de
cumplimentar metas y objetivos de las areas que integran el
Instituto, que estas propondran para su debida ejecucion

o El Area de Mantenimiento sera la encargada de mantener en
condiciones favorables las instalaciones y notificar al area de
Direcciéon General cualquier situacion que se presente.

15
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‘| DEFINICIONES « PMunicipio: Al de Chiautla, Estado de México.
e Instituto: Al Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Chiautla.
» Director: El Director(a) del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte de Chiautla.
¢ Reglamento: El Reglamento Interno del Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte de Chiautla.
¢ Deportista; El individuo que practica uno o varios deportes de
manera metodolégica y constante.
+ Cultura Fisica: Es el conjuntc de valores desarrcllados en la
educacion fisica y el deporte.
« Mantenimiento: sistema que incluye varios elementos como
instalaciones, reemplazo de componentes, costos, planificacion y
ajecucion.
INSUMOS Dependera del espacio que se deba cuidar, restaurar o reparar.
RESULTADOS s Espacio en buenas condiciones para los ciudadanos.
POLITICAS » Observar los espacios semana con semana y verificar que se

encuentren en buenas condiciones.
» Silos espacios necesitan mantenimiento deberan ser reparados
s Cuidar los espacios del IMCUFIDE y darles un uso correcto.

16
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DESARRQOLLD

N° UNIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
INICIO

1 Direccién General Realiza la supervision de los espacios del deportivo.

2 Direccién General Da la indicacién para gue se le de mantenimiento al
espacio.

3 Area de Mantenimiento Procede a revisar el espacio donde se va a trahajar,
para verificar si debe comprar algo o no.

4 Direccion General Si se debe de comprar alglin material da la
indicacién de que se compre.

5 Area de mantenimiento Realiza la actividad.

FIN

Mantenimiento de Espacios

Direccion General

Dependencias

17
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INICIO

Realiza la

supervision de los
espacios

l

Dependiendo de los
espacios se prioriza
el que se deba

v

Observa el espacio para
atender de manera analizar que material se
mas nronta va utilizar

Si se debe comprar un
material da la

&

indicaciony se le
entrega al area de

Realiza la actividad

v

FIN
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5. SIMBOLOGIA

Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento.

Sefiala e} principioc o termihacion de un procedimiento.
@ Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se

anotara la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la
palabra FIN. )

Decisién.

Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo|
procede o no, identificando dos o mas alternativas de solucidn.
Para fines de mayor claridad y entendimiento, se describirg
brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder,
cerrandose la descripcion con el signo de interrogacion.

Linea continua.

Marca el flujo de la informacidn y los documentos o materiales|
> que se estan realizando en el drea. Su direccion se maneja a|
traves de terminar la linea con una flecha y puede ser utilizada
en Ia direccidn que se requiera y para unir cualquier actividad.

Operacion.
Muestra las principales fases del procedimiento y se emplej
I

cuando la accién cambia. Asimismo, se anotara dentro de
simbolo un nimero en secuencia y se escribird una brev
deseripeion de lo que sueede en este paso al margen del
mismo.

6. REGISTRO DE EDICIONES

Primera Edicion (2025) elaboracion del manual de Procedimientos del IMCUFIDE
Chiautla.

19



(]
ﬁ
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS d}_ )
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA Y DEPORTE IMCUFIDE

7. VALIDACION
INTEGRANTES DE LA JUNTA DIRECTIVA

DEL IMCUFIDE DE CHIAUTLA : * TTTTS8 PT e

(‘tic-iﬁ{ =) o
CONSEJERM

JURIDICA

Vocal D
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