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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr con hechos, obras y acciones, mejores
condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, el licenciado Enrique Pefia Nieto, Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa la construccién de un
gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es ta generacién de acuerdos y consensos para la solucion de las
demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion pdblica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de
sus propositos. El ciudadano es el factor principal de su atencién y la solucion de los problemas puablicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Piblica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generacion de
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefic de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores pricticas administrativas
emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e
instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de la calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la misién del Instituto Mexiquense de
Cultura Fisica y Deporte. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacion, las
funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacién o descentralizacion, los procesos clave de la organizacién y los
resuitados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de este organismo descentralizado.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accion administrativa. El reto
impostergable es la transformacién de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacién, liderazgo y productividad.
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OBJETIVO GENERAL

IncreJnentar la calidad, eficiencia y eficacia en los tramites y servicios que proporciona el Departamento de Enlace Ciudadano,

medidnte |a formalizacion y estandarizacién de los métodos y procedimientos de trabajo en tiempo y forma.
Edicién: Primera
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IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

COMUUNICACION CON EL USUARIO
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO
Promecién de la Cultura Fisica: De fa solicitud de apoyos y asesorias en materia deportiva a la atencién y entrega de éstos.
PROCEDIMIENTOS:

¢ | Autorizacion y entrega de material deportivo a Instituciones y Organizaciones Piblicas o Privadas del Estado de
México.

* | Realizacion de asesorias o asistencia deportiva a Instituciones Pblicas o Privadas del Estado de México.
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

AUTORIZACION Y ENTREGA DE MATERIAL DEPORTIVO A INSTITUCIONES Y ORGANIZACIONES
PUBLICAS O PRIVADAS DEL ESTADO DE MEXICO
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PROCEDIMIENTO:

Autorizacién y entrega de material deportivo a Instituciones y Organizaciones Publicas o Privadas del Estado de México.
OBJETIVO:

Mejorar los apoyos a deportistas mexiquenses en el desarrollo de sus actividades, mediante la autorizacién y entrega de
materiales deportivos a éstos.

ALCANCE:

Aplica a todas las instituciones publicas o privadas del Estado de México, que entre sus objetivos tengan a bien incrementar las
habilidades fisicas y motrices asi como la salud de los mexiquenses, ademas de los servidores publicos que laboren en la
Subdireccién de Cultura Fisica.

Se excluye de la entrega de material deportivo a aquellas instituciones plblicas o privadas que sean ajenas al Estado de México o
pertenezcan a otra entidad federativa.

REFERENCIAS:

e Ley General del Deporte, Capitulo IV “Estimulo a la Cultura Fisica y Deporte”, Articulo 102, los estimulos previstos en la
Ley, publicada en el Diario Cficial del 8 de Junic del 2000.

¢  Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México, Capitulo Noveno, Articulo 27, Fraccién I, publicada en la Gaceta de
Gobierno, |0 de septiembre del 2002.

e Reglamento Interno del Instituto Mexiquense de Cultura Fisica y Deporte, Capitulo IV, Articulo 17, Fraccion i publicado en
la Gaceta de Gobierno del |7 de septiembre de 2009.

¢ Manual General de Organizacion del Instituto Mexiquense de Cultura Fisica y Deporte, Apartado 205B 111100, publicado
en Gaceta de Gobierno de fecha |3 de octubre dei 2009.
RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Enlace Ciudadano es la unidad administrativa responsable de llevar a cabo el tramite de autorizacion y
entrega de material deportivo a instituciones publicas o privadas del Estado de México.

El Director General debera:

s Revisar, analizar e instruir a la unidad administrativa correspondiente para dar atencién a las solicitudes y oficios de peticion
de material deportivo, las cuales debera rubricar para su ejecucion.
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LA SECRETARIA PARTICULAR DEL DIRECTOR GENERAL DEBERA:

ecibir y revisar las solicitudes y oficios de material deportivo.

laborar el formato de control de envio de documentos.

urnar las solicitudes u oficios de peticion de material deportivo a fa Subdireccién de Cuttura Fisica, asi como informar al
eticionario cualquier anomalia en su solicitud.

levar a cabo los tramites y acciones administrativas correspondientes para el control de documentos y archivo de las
olicitudes u oficios de peticion de material deportivo por parte de las instituciones y organizaciones publicas o privadas del
stado de México.

UBDIRECTOR DE CULTURA FiSICA DEBERA:

¢ Llevar a cabo los tramites y acciones administrativas correspondientes para el control de documentos y archivo de las
Lolicitudes u oficios de peticion de material deportivo por parte de las instituciones y organizaciones piblicas o privadas del
Fstado de México.

e Recibir, enterar, analizar y registrar las solicitudes u oficios de peticion de material deportivo, en los registros de entrada
Lorrespondientes e instruir al Departamento de Enlace Ciudadano el dar atencidn y respuesta a la solicitud u oficio de
beticion de material deportivo.

EL SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DEBERA:

»  Recibir, enterar, analizar y registrar las solicitudes u oficios de peticién de material deportivo, en los registros de entrada
correspondientes e instruir al Almacenista el dar atencién y respuesta a la solicitud u oficio de peticién de material
deportivo.

FE DEL DEPARTAMENTO DE ENLACE CIUDADANO DEBERA:

ecibir, enterar, analizar y registrar las solicitudes u oficios de peticién de material deportivo, en los registros de entrada
orrespondientes.

esignar tipo de material, medidas, tallas, especificaciones técnicas, asi como fecha y hora de entrega del material deportivo
signado y la elaboracién del recibo de entrega recepcion del mismo.

ealizar oficio de respuesta, ya sea de caricter positivo o negativo a las solicitudes u oficios de peticion de material
eportivo por parte de las instituciones y organizaciones publicas o privadas del Estade de México.

levar a cabo los trimites y acciones administrativas correspondientes para el control de documentos y archivo de las
olicitudes u oficios de peticién de material deportivo por parte de las instituciones y organizaciones pblicas o privadas del
stado de México.

LMACENISTA DEBERA:

ecibir, enterar, analizar y registrar las solicitudes u oficios de peticién de material deportivo, en los controles de entrada
orrespondientes.

laborar el formato de salida de almacén del material deportivo asignado y entrega del mismo al representante de la
nstitucion u organizacién pablica o privada del Estado de México solicitante.

erificar la plena identificacion del responsable de recibir el material deportivo asignado, mediante documentos oficiales que
crediten y validen la plena personalidad juridica y legal del mismo o relacién estrecha con la solicitud u oficio de peticién de
aterial deportivo por parte de las instituciones y organizaciones piblicas o privadas def Estado de México solicitante.

ETICIONARIO DEBERA:

laborar oficie de solicitud de material deportivo y entregar a la Direccion General del IMCUFIDE.
INICIONES:

ultura Fisica: Camulo de bienes y conocimientos o valores generados por el individuo en sociedad para cuidar, desarrollar
preservar la salud fisica, mental y social de la poblacion.

eporte: Actividad fisica practicada individualmente o en grupo con fines competitivos, formativos o recreativos que
ermiten el desarrollo fisico, mental y social del individuo.

rganizacion: Grupo social encargado de cumplir o lograr el alcance de un objetive o producto a través de metas y
rocesos sobre diferentes temiticas, actividades u oficios.

nstitucion: Orden u organizacién fundarentaimente encargada de educar, instruir en alguna tematica o accién especifica.
eticionario: Institucién Pablica o Privada del Estado de México.

MOS:

ficio de solicitud dirigido al Director General del IMCUFIDE, especificando, tipo, cantidad asi como especificaciones
écnicas def material deportivo solicitado y objetivo a cumplir con el uso del mismo, este debera estar rubricado y en su
aso sellado por el titular de la institucion u organismo pUblice o privado del Estado de México.
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RESULTADOS:

* Autorizacién de material deportivo entregado en tiempo y forma de acuerdo a las especificaciones técnicas y de cantidad
solicitadas en la peticién u oficio emitido por parte de la Subdireccion de Cultura Fisica del IMCUFIDE.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
* Registro y Control de la peticion del material deportivo al Almacén.

POLITICAS:

¢ La entrega de material deportivo a las instituciones y organizaciones plblicas o privadas del Estado de México se hara de
acuerdo a las cantidades de existencias fisicas en inventario.

*  El material deportivo solo podré ser asignado a instituciones y organizaciones publicas o privadas del Estado de México, que
estén debidamente integrados y avalados por el Gobierno del Estado de México y que tengan objetivos licitos y legales.

¢ El representante o titular de la institucidn y organizacién publica o privada del Estado de México solicitante, tendra 20 dias a
partir de la fecha de ingreso de su solicitud o peticién a la Direccion General del IMCUFIDE, para asistir a las instalaciones
del mismo y poder hacerle entrega del material deportivo y respuesta escrita a su peticién, en tiempo y forma, salvo
convenio en lo contrario.

*  Para entregar el material deportivo asignado, el representante o titular de la institucion u organizacion publica o privada del
Estado de México, deberd presentar la siguiente documentacion en regla debidamente requisitada: dos copias de
identificacion oficial del titular de la Institucién u organismo plblico o privado del Estado de México o en su caso carta
poder en original y copia, dos fotocopias de la identificacion oficial del otorgante, dos fotocopias de la identificacion oficial
del otorgado y dos fotocopias de la identificacién de quienes participan eomo testigos.

¢ Solo podra ser entregado el material asignado al representante o titular de la institucion u organizacion publica o privada del
Estado de México, cuando hayan cumplido satisfactoria y plenamente las condiciones, politicas y actividades descritas en este
manual.

*  Presentar copia de la solicitud u oficio de peticién con sello y firma de recibido ¢como acuse por parte de la Direccién
General. B

* En caso que el material solicitado sea con fines de uso para algin evento deportivo masivo o premiacién del mismo, se
solicitard convocatoria en original que contenga los datos del evento en mencion. El solicitante presentara en tiempo y
forma a las instalaciones del IMCUFIDE para hacerle entrega en propia mano del material deportivo que le haya sido
asignado a su peticién u oficio.

¢ Solo se podra entregar el material deportivo asignado, mediante documentos oficiales que acrediten y validen la plena
personalidad juridica y legal del mismo o relacion estrecha con la soiicitud u oficio de peticion de material deportivo por
parte de las instituciones y organizaciones piblicas o privadas del Estado de México solicitante.

* Solo podrin ser modificadas las politicas, alcances y objetivos de estos procedimientos, previo acuerdo por escrito y
autorizacién del mismo por el Director General del IMCUFIDE.

DIAGRAMACION
Unidad
No. - . Actividad
Administrativa/Puesto
| Peticionario Elabora en original y copia oficio de peticién dirigido al Director General del
IMCUFIDE y entrega oficio a la Secretaria Particular de la Direccion General.
2 Secretaria Particular de la Recibe oficio en original y copia, se entera, firma acuse, determina si esta bien
Direccién General requisitado.
3 Secretaria Particular de la Si no se encuentra bien requisitado el oficio informa al peticionario y entrega
Direcciéon General oficio con correcciones.
4 Peticionario Recibe oficio con observaciones, se entera, elabora nuevamente oficio de
peticién y vuelve a entregar, conectindose con la actividad No. 2.
5 Secretaria Particular de la Si se encuentra bien requisitado el oficio, se le acusa de recibo y se le entrega el
Direccion General acuse al peticionario informandole en qué fecha debera solicitar informacion del
mismo y hace entrega del oficio de peticién al Direccion General.
6 Peticionario Obtiene acuse de recibo, se entera y espera fecha indicada para solicitar
informacién de su tramite.
7 Director General Obtiene oficio de peticion, se entera, analiza e instruye por escrito en el
mismo al responsable de conocer y atender el asunto. Devuelve a la Secretaria
Particular.
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Unidad -
Np. _ . Actividad
Administrativa/Puesto
8 Secretaria Particular de la Recibe oficio de peticion, lo registra en el sistema de control de envio de
Direccién General documentos y obtiene una copia del oficio de peticién, un formato en original
del control de envio de documentos, una fotocopia del mismo y distribuye:
¢  Original del oficio de peticién y original del formate de control de envio de
documentos al Subdirector de Cultura Fisica
e Copia del oficio de petician y copia del formato de control de documentos,
los archiva para su control.

9 Subdirector de Cultura Fisica Recibe oficio de peticion y formato de control de envio de documentos, se
entera y registra los documentos en el libro de entrada y obtiene una fotocopia
del original del oficio de peticion y fotocopia del original del formato de control
y distribuye:
¢  Original del oficio de peticidn y original del formato de control de envié de

documentos al Jefe del Dpro. de Enlace Ciudadano.
Copia del oficio de peticién y copia del formato de control de documentos
los archiva para su control.
10 Jefe del Departamento de Enlace | Recibe oficio y control de envio de documentos, se entera y determina: si
Ciudadano cuenta con existencias de material deportivo:

I Jefe del Departamento de Enlace | No cuenta con existencia de material deportivo, elabora oficio de respuesta en
Ciudadano original y copia y turna para firma del Subdirector de Cultura Fisica.

12 Subdirector de Cultura Fisica del | Recibe oficio de respuesta, se entera y firma la respuesta escrita y envia al Jefe
IMCUFIDE del Departamento de Enlace Ciudadano.

I3 Jefe del Departamento de Enlace | Recibe oficio autorizado, se entera y turna al peticionario el oficio de respuesta
Ciudadano escrita, obtiene acuse y archiva.

14 Peticionario Recibe oficio original, se entera, firma acuse y se retira.

15 Jefe del Departamento de Enlace | Si la respuesta al oficio de peticion es positiva, elabora oficio de solicitud de
Ciudadano material y turna para firma del Subdirector de Cultura Fisica.

16 Subdirector de Cultura Fisica Recibe oficio de solicitud, se entera, firma y twrna al Subdirector de
Administracion y Finanzas.

17 Subdirector de Administracién y | Recibe oficio de solicitud, se entera, autoriza la peticién, da instrucciones al

Finanzas almacenista e informa al Departamento de Enlace Ciudadano.

18 Almacenista Se entera, prepara tarjeta de salida y material autorizado al Jefe del
Departamento de Enlace Ciudadano.

19 Jefe del Departamento de Enlace | Se entera y acude al almacén,

Ciudadano

20 Almacenista Atiende al Jefe del Departamento de Enlace Ciudadano y entrega tarjeta junto
con el material autorizado.

21 Jefe del Departamento de Enlace | Recibe tarjeta y material autorizado, firma e informa al paticionario que acuda a

Ciudadano recoger el material deportivo solicitado.

22 Peticionario Se entera y asiste para recibir el material autorizado y entrega al |efe del
Departamento de Enlace Ciudadano, copia de su identificacién oficial y/o carta
poder en su caso.

23 Jefe del Departamento de Enlace | Recibe Identificacion original y/o copia carta poder, revisa y entrega

Ciudadano documentos comprobatorios junto con la tarjeta y material deportivo
solicitado, al peticionario.

24 Peticionario Recibe documentos comprebatorios, tarjeta de salida de material autorizado y
el material correspondiente, firma y turna la tarjeta de salida del material
correspondiente, se retira.

25 Jefe del Departamento de Enlace | Recibe tarjeta firmada, obtiene fotocopia, turna al almacenista, obtiene acuse y

Ciudadano archiva,

26 Almacenista Recibe Tarjeta de salida del material debidamente firmada y archiva formato.

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMACION

AUTORIZACION Y ENTREGA DE MATERIAL DEPORTIVO A INSTITUCEDNES Y ORGANIZACIONES PUBLICAS O PRIVADAS DEL ESTADO DE MEXlCO
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MEDICION:

Indicgdor para medir la capacidad de entrega de material deportivo a las instituciones u organizaciones publicas o privadas del
Estado de México solicitantes.

Pordentaje de solicitudes atendidas de manera satisfactoria:

Nymero mensual de peticiones de material Deportivo

atendidas de manera positiva. x 100 = porcentaje de material deportivo

- - . otorgade
Nymero mensual de peticiones de material deportivo. g

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

El mafterial deportivo entregado y asignado se registra en el Formato de Entrega de Material Deportivo.
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FORMATGOS E INSTRUCTIVOS

; " GOBIERNGQ DEL
ESTADO DE MEXICO

201 1. ANC DEL CAUDILLC VICENTE GUERRERO”

Zinacantepec, México
(1) Fecha:

(Z)RECIBi: Del Instituto Mexiquense de Cultura Fisica y Deporte, a través de la Subdireccion

de Cultura Fisica:

(3) Los cuales seran utilizados para:

(4) En el municipio de:

(5) RECIBE

NOMBRE Y FIRMA

(6) Numero Telefdnico:

(7) Direccidn:

@% Compromiso

Guobigrno gue cumple

SECRETARIA DE EDUCACION B DEPORTIVA 'LIC JUAN FERNANDEZ ALBARRAN®
INSTITUTO MEXIQUENSE DE CLLTURA FISICA Y DEPORTE DEPORTIVA Sk COL, IRMA P. GALINDC DE REZA
AV ADOLFO LOPEZ MATECS Y MORELCS
ZINACANTEPEC, EDO. DE MEXICO € P 51350
TELS 278 1501, 278 5525, 278-7505. 167 5830
ftpirwav imcufide. coti

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre del Formato: Recibo de material deportivo.

Objetivo del Formato: Respaldar la entrega del material deportivo a través del registro de los datos generales de la persona
fisica que lo recibe en propia mano.

Distribucién y Destinatarios: Original - Jefe del Departamento de Enlace Ciudadano.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
I Fecha: Se debera escribir de manera clara y con letra de molde, el dia, mes y afio en que fue
expedido el recibo.

2 Recibi: Se debera escribir de manera clara y con letra de molde, la cantidad de material
asignado al interesado por parte del IMCUFIDE.
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I3 Los cuales seran Anotar el objetivo a cumplir con el material deportivo asignade por parte del
utilizados para: IMCUFIDE, asi como datos relevantes de uso del mismo.
4 En el municipio de: Se deberi escribir de manera clara y con fetra de molde el nombre del municipic al que
le fue otorgado el material.
5 Recibe: Se debera escribir de manera clara y con letra de molde, el nombre o nombres junto

con el apellido paterno y materno, asi como la ribrica de la persona fisica que recibe en
propia mano el material deportivo asignade por parte del IMCUFIDE.

6 Namero Telefonico: Se debera escribir de manera clara y con letra de molde, el nimero telefénico del
solicitante.
7 Direccién: Se deberi escribir de manera clara y con letra de molde, la direccion del solicitante.

REALIZACION DE ASESORIAS Y AS_ISTENCIA DEg_oRTi-yA A INSTITUCIONES Y ORGANIZACIONES
PUBLICAS O PRIVADAS DEL ESTADO DE MEXICO

Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL Fecha: Abril de 2010
DEPARTAMENTO DE ENLACE CIUDADANC Codigo 205B111102-02
Pagina:

PRUCEDIMIENTO:

Realfzacion de asesorias y asistencia deportiva a Instituciones y Organizaciones Publicas o Privadas del Estado de México.

OBJETIVO:

incrémentar las habilidades fisicas y motrices asi como la salud de los mexiquenses mediante el asesoramiento en actividades
fisicas, recreativas y deporte a instituciones publicas o privadas del Estado de México.

ALCANCE:;

Apliga al personal adscrito a la Subdireccién de Cultura Fisica del Instituto Mexiquense de Cultura Fisica y Deporte encargado de
proporcionar la asesoria y asistencia deportiva.

Se excluye del asesoramiento en actividades fisicas, recreativas y deporte a aquellas instituciones publicas o privadas que sean
ajen3s al Estado de México o pertenezcan a otra entidad federativa.

REFERENCIAS:

e |Ley General del Deporre, Capitulo IV, Articulo 102, publicada en el Diario Oficial, 8 de Junio del 2000,

* |Ley de Cuitura Fisica y Deporte del Estado de México, Capitulo IX, Articulo 27, Fraccion |l publicada en la Gaceta de
Gobierno, |0 de septiembre del 2002.

* |Reglamento Interno del Instituto Mexiquense de Cultura Fisica y Deporte, Articulos 13 y 17, publicado en la Gaceta de
Gobierno, de fecha |17 de septiembre de 2009.

» [Manual General du Organizacién del Instituto Mexiquense de Cultura Fisica y Deporte, Apartade 2058 111100, publicado
en la Gaceta de Gobierno, de fecha |3 de octubre del 2009.
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RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Enlace Ciudadano es el area administrativa responsable de analizar, autorizar y designar el asesoramiento
en actividades fisicas, recreativas y deporte a instituciones piblicas o privadas del Estado de México.

El Director General debera:

Revisar, analizar e instruir a la unidad administrativa correspondiente para dar atencién a las solicitudes y oficios de
asesoramiento en actividades fisicas, recreativas y deporte a instituciones publicas o privadas del Estado de México, las
cuales debera rubricar para su ejecucion.

La Secretaria Particular del Director General debera:

Recibir, revisar y analizar las solicitudes y oficios de asesoramiento en actividades fisicas, recreativas y deporte.

Elaborar el formato de control de envio de documentos.

Turnar las solicitudes u oficios de asesoramiento en actividades fisicas, recreativas y deporte a la unidad administrativa
correspondiente asi como informar al peticionario cualquier anomalia en su peticion.

Llevar a cabo los tramites y acciones administrativas correspondientes para el control de documentos y archivo de las
solicitudes u oficios de asesoramiento en actividades fisicas, recreativas y deporte por parte de las instituciones y
organizaciones publicas o privadas del Estado de México.

El Subdirector de Cultura Fisica debera:

Llevar a cabo los trdmites y acciones administrativas correspondientes para el control de documentos y archivo de
asesoramiento en actividades fisicas, recreativas y deporte a las instituciones y organizaciones publicas o privadas del Estado
de México.

Recibir, enterar, analizar y registrar las solicitudes u oficios de peticion de asesoramiento en actividades fisicas, recreativas y
deporte, en los registros de entrada c¢orrespondientes e instruir al Departamento de Enlace Ciudadano el dar atenciéon y
respuesta a la solicitud de asesoria deportiva.

El Jefe del Departamento de Enlace Ciudadano debera:

Recibir, enterar, analizar y registrar las solicitudes u oficios de peticion de asesoramiento en actividades fisicas, recreativas y
deporte registrar las solicitudes u oficios de asesoria en los registros de entrada correspondientes.

Realizar oficio de respuesta, a todas las solicitudes u oficios de asesoramiento en actividades fisicas, recreativas y deporte
por parte de las instituciones y organizaciones plblicas o privadas del Estado de México,

Asignar al promotor deportivo de su regién en el Estado de México, mediante oficio escrito de comisién para llevar a cabo
el asesoramiento en actividades fisicas, recreativas y deporte a instituciones y organizaciones publicas o privadas.

Verificar la plena identificacion del responsable de recibir el trimite para el asesoramiento en actividades fisicas, recreativas,
mediante documentos oficiales que acrediten y validen la plena personalidad juridica y legal del mismo o relacién estrecha
con la solicitud u oficio de peticion de asesoria por parte de las instituciones y organizaciones publicas o privadas del Estado
de México solicitante.

Llevar a cabo los trdmites y acciones administrativas correspondientes para el control de documentos y archivo de las
solicitudes u oficios de asesoramiento en actividades fisicas, recreativas y deporte por parte de las instituciones y
organizaciones publicas o privadas del Estado de México.

El Promotor Deportivo deberi:

Recibir, enterar, analizar y registrar las solicitudes u oficios de asesoramiento en actividades fisicas, recreativas y deporte
por parte de instituciones y organizaciones publicas o privadas del Estado de México.

Requisitar los formatos de asesoria con datos relevantes sobre el asesoramiento en actividades fisicas, recreativas y deporte
a Instituciones y organizaciones publicas o privadas del Estado de México.

Verificar [a plena identificacién del responsable de recibir el asesoramiento en actividades fisicas, recreativas y deporte a
instituciones y organizaciones publicas o privadas del Estado de México.

Elaborar y entregar al Jefe del Departamento de Enlace Ciudadano la nota informativa.

El Peticionario debera:

Elaberar oficio de solicitud de asesoria © asistencia deportiva y entregar a la Direccion General del IMCUFIDE.

DEFINICIONES:

Cultura Fisica: Climulo de hienes y conocimientos o valores generados por el individuo en sociedad para cuidar,
desarrollar y preservar la salud fisica, mental y social de la poblacion.
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» Deporte: Actividad fisica practicada individualmente o en grupo con fines competitivos, formativos o recreativos que
permiten el desarrollo fisico, mental y social del individuo,

¢ Institucién: Orden u organizacién fundamentaimente encargada de educar, instruir en alguna tematica o accion especifica.

. rganizacién: Grupo social encargado de cumplir o lograr el alcance de un objetivo o producto a traves de metas y
procesos sobre diferentes tematicas, actividades u oficios.

. eticionario: Instituto u Organismo Piblico o Privado del Estado de México.

INSUMOS:

. ficio de saolicitud dirigido al Director Genera! del IMCUFIDE, especificando tipo de asesorfa deportiva solicitada y objetivo

al cumplir con la misma, este debera estar rubricado y en su caso sellado por el titular de la institucién u organismo publico
privado del Estado de México solicitante.

RESULTADOS:

. umplimiento en tiempo y forma de la realizacion de asesorias y asistencia deportiva a Instituciones u organismos publicos
privados del Estade de México.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
. ntrega de material deportivo a instituciones y organizaciones pablicas o privadas del Estado de México.

POL|TICAS:

. a asesoria deportiva a las instituciones y organizaciones publicas o privadas del Estado de México se hara de acuerdo a la
isponibilidad de recursos humanos y técnicos del IMCUFIDE.

. asesoria deportiva solo podra ser asignada a instituciones y organizaciones publicas o privadas del Estado de México, que

stén debidamente integrados y avalados por el Gobierno Estatal y que tengan objetivos licitos y legales, en caso contrario

© se proporcionara la asesoria.

*  Fl representante o titular de la institucién y organizacidn plblica o privada del Estado de México, debera solicitar con

3nticipacion la asesoria deportiva con un minimo de 20 dias antes de fecha de ingreso de su solicitud o peticion a la

Direccion General del IMCUFIDE, para poder llevar a cabo la asesoria deportiva en tiempo y forma. debido a la constante

programacién de asesorias por parte de la Subdireccion de Cultura Fisica del IMCUFIDE, salvo que exista convenio

stablecido.

» Para llevar a cabo el tramite de asesoria, el representante o titular de la institucién u organizacién publica o privada del

Fstado de México, deberd presentar la documentacion en regla debidamente requisitada, identificarse de manera oficial y

bstar en constante y estrecha relaciéon con el organismo sclicitante,

* 5olo podra ser llevada a cabo la asesoria deportiva asignado al representante o titular de la institucion u organizacién publica

b privada del Estado de México, cuando se hayan cumplido satisfactoria y plenamente las condiciones, politicas y actividades

Hescritas en este manual.

e Bolo podran ser modificadas las politicas, alcances y objetivos de estos procedimientos, mediante junta de Consejo Interno

del IMCUFIDE y previo acuerde escrito del mismo.

»  Fn caso de que la asesorfa deportiva solicitada sea con fines de uso para algin evento deportive masivo o premiacion del

mismo, se solicitard convocatoria en origina! que contenga los datos del evento en mencion. El solicitante debera

presentarse en tiempo y forma a las instalaciones del IMCUFIDE para llevar a cabo los tramites necesarios y hacerle entrega

0 propia mano del oficio de respuesta a su oficio o peticidn de asesoria.

DESARROLLO
No. Unidad Administrativa/ Actividad
Puesto
| Peticionario Elabora en original y copia oficio de peticién de asesoria dirigido al Director
General del IMCUFIDE y entrega oficio a la Secretaria particular del Director
General.
2 Secretaria Particular del Recibe peticién de asesoria deportiva, se entera, analiza, registra y determina, si
Director General esta bien elaborado el oficio.
3 Secretaria Particular del Si no se encuentra bien requisitado el oficio de peticién entrega e informa del error al
Director General peticionario ¥ entrega oficio con correcciones.
4 Peticionario Recibe oficio con observaciones, se entera, elabora nuevamente oficio de peticién
de asesoria ¥ entrega. Conectandose con la operacién No. 2.
5 Secretaria Particular del Si se encuentra bien requisitado el oficio de peticién de asesoria, se le acusa de
Director General recibo y se le entrega el acuse al peticionario informéndole en qué fecha deberd
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No. Unidad ?’dministratival Actividad
uesto
solicitar informacién del mismo y hace entrega del oficio de peticién al Director
General.

6 Peticionario Obtiene acuse de recibo, se entera y espera fecha indicada para solicitar
informacion de su tramite.

7 Director General Obtiene oficio de peticion se entera, analiza e instruye por escrito en el mismo al
responsable de conocer y atender el asunte, Devuelve a la Secretaria Particular.

8 Secretaria Particular del Recibe oficio de peticién, lo registra en el sisterma de control de envio de

Director General documentos y obtiene una copia del oficio de peticion, un formato en original del
control de envié de documentos, una copia del mismo y distribuye:
s Original del oficio de peticion y original del formato de control de envio de
documentos al Subdirector de Cultura Fisica.
¢ Copia del oficio de peticién y copia del formate de control de documentos los
archiva para su conzrol.

9 Subdirector de Cultura Fisica | Obtiene documentos, se entera, registra los documentos en el libro de entrada y
fotocopia del original del oficio de peticién y fotocopia del original del formato de
control y distribuye:

¢ Original del oficio de peticién y original del formato de control de envio de
documentos al Jefe del Dpto. de Enlace Ciudadano.

* Copia del oficio de peticién y copia del formato de control de documentos los
archiva para su control.

10 Jefe del Departamento de Obtiene documentos se entera, analiza disponibilidad de la asesoria deportiva en

Enlace Ciudadano tiempo y forma, elabora oficio de respuesta al peticionaric ¥ turna a la
Subdireccién de Cultura Fisica.

I Subdirector de Cultura Fisica | Recibe oficio de respuesta en original y copia, se entera, firma y turna al jefe del
Departamento de Enlace Ciudadano.

12 Jefe del Departamento de Reci ) . X . .

Enlace Ciudadano ecibe oficio de respuesta, turna al peticionario, obtiene acuse y archiva.

13 Peticionario Recibe oficio de respuesta, se entera, firma acuse y determina si fue positiva la
respuesta del IMCUFIDE.

14 Peticionario En caso de ser negativa conserva su original para {os fines que a él le convengan y
se retira.

15 Peticionario En caso de ser positiva la respuesta, acude en la fecha indicada con el Jefe del
Departamento de Enface Ciudadano.

6 Jefe del Departamento de Atiende al peticionario, acuerda lugar, hora, fecha y nombre del promotor

Enlace Ciudadano deportivo asignado a la asesoria.

17 Peticionario Se entera de la fecha, lugar, hora y nombre del promotor deportivo asignado para
la asesorfa.

i8 Jefe del Departamento de Realiza oficio de comisién al promotor asignado especificando lugar, hora y fecha

Enlace Ciudadano de la asesoria en original y copia. Contacta al promotor para que asista a las
instalaciones del IMCUFIDE.

19 Promotor Deportivo Se comunica al IMCUFIDE, se entera y asiste, presentandose con el Jefe del
Departamento de Enlace Ciudadano.

20 Jefe del Departamento de Recibe al promotor y entrega oficio de comisién en original y copia para su firma.

Enlace C'udadano

21 Promotor Deportive Obtiene oficio de comisién en original y copia, se entera, analiza, acuerda y firma
copia del mismo, archiva el original para su uso personhal entrega al jefe de
Departamento de Enlace Ciudadano y se retira

22 Jefe del Departamento de Recibe copia del oficio de comisién firmada y archiva para su controf,

Enlace Ciudadano

23 Promotor Deportivo Asiste a la asesoria en tiempo y forma y se entrevista con el representante de la
institucién u organismo solicitante, coordina |a asesoria junto con él y al final de la
asesoria, entrega el formato de asesoria y asistencia.

24 Peticionario Recibe el formato de asesoria o asistencia deportiva, elabora, firma, sella y
entrega al Promotor Deportivo.

25 Promotor Deportivo Recibe formato de asesoria y asistencia, sellado y firmado y obtiene una fotocopia,
realiza nota informativa escrita detallada de la asesoria en original y copia y hace
entrega de los mismos al Jefe de Departamento de Enlace Ciudadano.
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No. Unidad Administrativa/ Actividad
Puesto
26 Jefe del Departamento de Recibe Fermato de asesoria y Nota Informativa y archiva para su control el
Enlace Ciudadano original del formato de asesoria y el original de la nota informativa, firma de acuse

de recibo la copia del formato de asesoria y copia de la nota informativa y entrega
al promotor deportivo.

27 Promotor Deportivo Recibe documentos y archiva para su uso personal.

Fin del procedimiento.

DIAGRAMACION

REALIZACION DE ASESORIAS Y ASISTENCIA DEPORTIVAVA INSTITUCIONES ¥ ORGANIZACIONES PUBLICAS O PRIVADAS DEL ESTADO DE MEXICO.

Peticionério (Instituio u

Organismo Publicoe 1 Secretaria Particular del Director General del Subdirector General del Jefe del Departamento de
Privado del Estado de Director General IMCUFIDE | IMCUFIDE Enlace Ciudadanc
México) ‘

{ mcio ( |

Elabora oficio de |
peticion y entrega J>

oo Recibe oficio, se | |
entera, analiza,
| registra y determina:

|

-~ Esta correcto? "

NO
|

.. Informa y entrega
P40 H oficio con
. correcciones

Recibe oficio con
. cbservaciones, realiza
i correccicnes y tuma. 5 \

i L2 © Acusa de recibido,
B entrega al peticionario
acuse y criginat ala
| Direccion General

| I—

Lot

T - | Obtiene oficio, se i
! : I . entera, analiza e
instruye

Obtiene acuse, se
entera y espera fecha. |

LT
-
e

| Recibe oficio , registra

y distribuye. (9

.

\
i H ‘ [Recibe oficio de control
de envio de : . "10\
‘documentos, se entera. ‘
registra y distribuye
Recibe, registra, se
eniera, analiza | |

Recibe oficio de

| . L | disponibitidad, elabora ‘ ‘
. | respuesta y turna. ! |

‘ Recibe oficio, se i : 12

‘ entera, firma y turna. | Ly

. respuesta firmado
; y entera al
i . peticionario
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REALIZACION DE ASESORIAS ¥ ASISTENCIA DEPORTIVA A INSTITUCIONES Y GRGANIZACIONES PUBLICAS O PRIVADAS DEL ESTADD DE MEXICO

Peticionario {(Instituto u Subdirector General gel Secretaria Particular det Jefe del Departamento de

Organismo Pablico o Privado -
ol Estado do Moxicor MCUFIDE Diector General Enlace Ciudadano

Promotor Deportivo

| 13

Recite oficio, se entera, |
firma acuse y determina:

. Fue
' aprobada?
NO |

I

14

Conserva su |

original. i

; .15".
Acude en |a fecha indicada
| con el Jefe del ) ) 16
| | Departamentc de Enlace { ‘ R
} Ciudadano.

Atlende al pellcmnarlo
acuerda hora, lugar, fecha
y nombre del Promotor
aswgnado ‘

17,

i Se entera de fecha, lugar, .
Hhora ¥ nombre de Promotor 18 :
1|  Deportivo asignado. ‘ |
i L

Reallza oficio de comision | \

y contacta al Promotor ~ + \4191" |
Deportive. i
o |5e enteray asiste
| . 200 ! ¥ asile.

Recibe at Promoter y .
entrega oficio de comision 21
para firma -

Chtiene oficio, se entera,
acuerda y firma acuse, |
archiva original para uso | |

personal J i

22, |
‘

Recibe acuse y archiva Yo ‘
para su control. T |

Asiste a la asesoria, se
entrevista con el
responsable, coordina la
! ' - asesoria y entrega formato
de asesoria y asistencia

24

sella y entrega al Promotor |
Deportive. i | ' B
i

| Elabora formato, firma, |
i
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REAL ZACION DE ASESORlAS Y ASISTENC#A DEPORTI\.’A AINSTITUCIONES Y ORGANIZACIDNES PUSLICAS Q PHIVADAS DEL ESTADO DE MEXICO.

Peticionario {Instituto u
Organismo Publico o Privado
del Estado de México)

Secretaria Particuiar del
Director General

Subdirector General del |
IMCUFIDE

Jefe del Departamento de
Enlace Ciudadanc

Promotor Deportivo

‘ ﬂeabe documenlns ¥
archiva para su control
orginat de armbos
formates, firma acuse y .
enrega al Promotor
Depnnwu

—— )

@

(25)

N

Recibe formato seado y_|
firmado y obtiene
fotecopia, entrega junto
con Nota Informativa.

! Recibe documentos y |
archiva para uso !

personal
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MEDICION:

Indicador para medir la capacidad de entrega de asesoria deportiva a las instituciones u organizaciones publicas o privadas del
Estado de México solicitantes.

Nimero mensual de peticiones de asesorfa deportiva

; - Por i ici i
atendidas de manera positiva. « 100 = % Porcentaje de solicitudes atendidas

- — - - de manera satisfactoria
Namero mensual de peticiones de asesoria deportiva.

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

Las asesorias deportivas proporcionadas se registran en el Formato de asesoria y asistencia a Instituciones u Organismos
Piablicos y Privados del Estado de México.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

" GOBIERNO DEL _
ESTADO DE MEXICO

1
1
SUBDIRECCION DE CULTURA FiSICA
DEPARTAMENTOQ DE ENLACE CIUDADANOD
REGISTRO DE ASESORIA O ASISTENCIA DEPORTIVA E
I H —
i (1}Fecha: I i
i
b | Mes | Ao |
[ {2MUNICIPIO: I i {DREGION: ]
{4/TIPO DE ASESORIA O ASISTENCIA DEPORTIVA:
EVENTO DEPORTIVO e CORRESPONDENCIA Y ENLACE [ 1
TRAMITE DEPORTIVO ] MUNICIPALIZACION DEL DEPORTE
CLIMPIADA NACIONAL SERIAL DEPCRTIVO
REUNION REGIONAL L JUECEO
DiA DEL DESAFIO ACTIVACION FiSICA .
PARGUES Y JARDINES POLIOLIMPIADA
CONADE GTRO 1
{S5)DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:
|
| (B)ACUERDOS A LOS QUE SE LLEGARON (DETALLAR):
i (T/PERSONA QUE RECIBIO LA ASESORIA | {9COORDINADOR DEPORTIVO E
E t
| | |
| |
£ —m —
r NOMBRE Y FIRMA {8 SELLO NOMBRE Y FIRMA T
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Obijet
tiempd

INSTRUCTIVO DE LLENADO
bre del Formato: Formato de Asesoria o Asistencia Deportiva.

ivo del Formato: Respaldar la asesorfa a través del registro de los datos generales de la persona fisica que recibié en
y forma.

Distr1buci6n y Destinatarios: Original - Jefe del Departamento de Enlace Ciudadano Copia - Promotor Deportivo

Ng. |

RPN

Se debera escribir de manera clara y con letra de molde, el dia, mes y afio en que
fue proporcionada la asesoria por parte del Coordinador Deportivo del
IMCUFIDE.

Municipio: Se deberd escribir de manera clara y con letra de molde, el nombre del
municipio del Estado de México donde fue proporcionada la asesoria deportiva al
interesado por parte del Coordinador Deportivo del IMCUFIDE.

Region: Se debera escribir de manera clara y con letra de molde, el nimero de region a
la que pertenece el municipio del Estado de México donde fue proporcionada la
asesoria deportiva al interesado por parte del Coordinador Deportivo del
iIMCUFIDE.

Tipo de Asesoria o Asistencia Se debera seleccionar con marca personal de manera clara a qué tipo de
Deportiva: programa pertenece la asesoria o asistencia deportiva proporcionada por parte
del Coordinador Deportivo del IMCUFIDE.

Descripcion de la actividad: Se debera escribir de manera clara y con letra de molde datos relevantes que
justifiquen la asesoria proporcionada por el Coordinador Deportivo del
IMCUFIDE.

Acuerdos a los que se llegaron: Se deberi escribir de manera clara y con letra de molde, los acuerdos a los que
llegd el Coordinador Deportivo del tMCUFIDE con la persona o personas
asesoradas.

Persona que recibio la asesoria: Se deber4 rubricar y escribir de manera clara y con letra de molde, el nombre o
nombres y apellidos de la persona fisica que recibio la asesoria o asistencia
deportiva por parte del Coordinador Deportivo del IMCUFIDE.

Sello Se debera poner sello oficial del Instituto Piblico o Privado del Estado de México
al cual le fue otorgada la asesoria o asistencia deportiva.

Coordinador Deportive: Se debera rubricar y escribir de manera clara y con letra de molde, el nombre o
nombres y apellidos del Promotor Deportivo que proporciono la asesoria.
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SIMBOLOGIA

Inicio o final del procedimiento: Sefiala el principio o terminacién de un procedimiento. Cuando

@ se utilice para indicar el principio del procedimiento se anotara la palabra INICIO y cuando termine
la palabra FIN.

Conector de Operacién. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea cuando la
accién cambia o requiere conectarse a otra operacion lejana dentro del mismo procedimiento.

Operacién. Representa la realizacién de una operacion o actividad relativas a un procedimiento y se
anota dentro del simbolo la descripcién de la accion que se realiza en este paso.
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Conector de hoja en un mismo procedimiento, Este simbolo se utiliza con la finalidad de evitar
fas hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia donde va y al principio de la
siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se anotara la letra “A” para el primer conector y
se continuara con la secuencia de las letras del alfabeto.

Decisién. Se emplea cuando en fa actividad se requiere preguntar si algo procede o no, identificando
dos o mas alternativas de solucion. Para fines de mayor claridad y entendimiento, se describira
brevemente en el centro def simbolc lo que va a suceder, cerrandose la descripcién con el signo de

interrogacion.

Linea continuwa. Marca el flujo de la informacién y los documentos o materiales que se estin
realizando en el rea. Puede ser utilizada en la direccion que se requiera y para unir cualquier
—_’ s

actividad.
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DISTRIBUCION
El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder de Subdireccidon de Cultura Fisica.
Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

Direccién General.
Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacién.
¢  Departamento de Enlace Ciudadano.
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