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1. INTRODUCCION

Este documento ha sido elaborado con la finalidad de mostrar un marco descriptivo de la
organizacion y procedimientos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Chalco (IMCUFIDECHA), a fin de que sirva como orientacion y apoyo para la toma de
decisiones y el desempeno de funciones de la Dependencia y sus unidades
Administrativas.

El Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Chalco, requiere de procedimientos
que coadyuven a orientar y hacer eficiente su marco de actuacién, por tal motivo, el
Manual de Procedimientos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Chalco
establece la forma de Organizaciéon y Funcionamiento que ha adoptado el Area
Administrativa para el debido cumplimiento de las responsabilidades que le han sido
asignadas.

Se concibe al Manual de Procedimientos como un documento de control administrativo
cuyo proposito es orientar a quien lo consulte sobre las labores asignadas a cada 6rgano
administrativo; asimismo, es fundamental en la delimitacion de responsabilidades, evitar
duplicidades e identificar omisiones; ademas sirve como instrumento de apoyo para el
control, evaluacion y seguimiento de los objetivos institucionales.
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2. NORMATIVIDAD APLICABLE

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México

Ley Organica Municipal del Estado de México

Cddigo Administrativo del Estado de México

Caodigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México

Ley General de Cultura Fisica y Deporte

Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México

Ley que Crea el Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Chalco
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Bando Municipal de Chalco 2014

Reglamento Interno del instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte del
municipio de Chalco, Estado de México.
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3. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte

Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte.
- Procedimiento de Préstamo de Instalaciones Deportivas Municipales.

Departamento de Deporte Social.
-Procedimiento del Sistema de Capacitacién a Entrenadores/as Deportivos.

Departamento de Alto Rendimiento.
-Procedimiento para el Censo de Deportistas de Alto Rendimiento.

Departamento de Cultura Fisica.
-Procedimiento de Jornadas por la salud, ponte al Cien.
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INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA'Y DEPORTE DE CHALCO.

1. Procedimiento de Préstamo de Instalaciones Deportivas Municipales

Chalco

IMCUFIDE

Registro. MAP-IMC-23

Manual de Fecha de
i S Procedimientos del | g|aporacion. Octubre 2014
IMCUFIDE Revisiéon numero. 01

Generalidades

gombr(.e d_el Préstamo de Instalaciones Deportivas Municipales
rocedimiento
Obieti - Facilitar el préstamo de las instalaciones deportivas municipales al publico en
jetivo i ) .
general mediante un acuerdo o firma de convenio.
Fundamento = Reglamento Interno del instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte del
legal municipio de Chalco, Estado de México.
Alcance Para todos los espacios y areas especificas de deporte administradas por el
Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte
1. Requisitos:
- Oficio de peticion
- Copiade IFE
2. Acuerdos y/o Convenios (Expediente)
e - Copiade IFE
(I;:;I;t;::i%:e - Comprobante de domicilio
- Presentar plan de trabajo
- Presentar reglamento interno de liga
- Presentar programa de mantenimiento preventivo
- Integrar fotografias cada mes del mantenimiento
3. Pagina de Atencién Ciudadana
Tiempo
Promedio 12 dias habiles.
de Gestion
Buen manejo de la instalacion deportiva y cumplimiento al convenio y/o acuerdo
Resultados firmado entre el interesado y el Instituto Municipal de cultura Fisica y Deporte.

Interaccion con
otros
procedimientos

=  Procedimiento de Atencion Ciudadana Personal.

= Procedimiento de Atencion a Llamadas Telefénicas.

= Procedimiento de Correspondencia Interna Via Electrénica.
= Procedimiento de Correspondencia Interna Fisica.
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Descripcion del Procedimiento: Préstamo de Instalaciones Deportivas Municipales

- Formato o
Responsable | N°. Actividad Tantos
Documento
Se presenta en las instalaciones o Ingresa a la
Ciudadano/a 1 pagma .d’e atencion C|udadar.1a y soI!cna Ninguno Ninguno
informacion para uso de espacios deportivos
Municipales.
Asistente de Informa al Ciudadano/a sobre los requisitos
Direccion 2 necesarios para el uso de los espacios Ninguno Ninguno
deportivos Municipales.
Entrega documentacion requerida para el
Ciudadano/a 3 tramite de uso de espacios deportivos | Expediente 1 Original
Municipales.
Asistente de Recibe documentacion y la pasa a revision del
Direccion 4 Director/a. Ninguno 1 Original
Recibe y revisa documentacion entregada por
el Ciudadano/a.
: ¢,Cumple con requisitos? . -
Director/a 5 No (Actividad 2) Expediente 1 Original
Si (Actividad 6)
Director/a 6 Turna Expedlente a la Departamento Expediente 1 Original
correspondiente.
Departamento Verifica si la instalacion es Municipal
P ¢ Es Municipal? . .
Interno de 7 . . Ninguno Ninguno
IMCUFIDE Si (Actividad 8)
No (Fin de Procedimiento)
Informa al Ciudadano/a sobre la disponibilidad
Departamento del espacio.
Interno de 8 ¢ Espacio disponible? Ninguno Ninguno
IMCUFIDE Si (Actividad 9)
No (Fin de Procedimiento)
Elabora acuerdo y/o convenio y pasa a firma
Asistente de 9 del Director/a Acure];rd(;.y/o 1 Original
Direccion convenio
Firma el acuerdo y/o convenio de uso de
10 espacio deportivo Municipal, y envia para | Acuerdo y/o 1 Oridinal
Director/a firma del Ciudadano/a. convenio 9
Firma el acuerdo y/o convenio de uso de
11 | espacio deportivo y entrega al asistente del | Acuerdo y/o 1 Original
Ciudadano/a director/a convenio
Recibe documento firmado lo sella y entrega
Asistente de 12 | una copia al Ciudadano/a. y Archiva Acuerdo y/o 1 Original

Direccioén

Fin de Procedimiento.

convenio
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Descripcion del Procedimiento: Préstamo de Instalaciones Deportivas

Ciudadano/a Asistente de Direccién | Director/a Departamento Interno
de IMCUFIDE
m A
1 2
Solicita informacion para Informa al Ciudadano/a
zso de. espacios sobre los requisitos
leportivos
+ 3 4 5
» Recibe documentaciéon y Recibe y revisa
Entrega documenta'cm_)n »| 1a pasa a revision del »| documentacién
requerida para el tramite "1 Director/a. entregada.
¢Cumple con
reaiisitns?
7
.| \Verifica si la instalacion
Turna Expediente P es Municipal
Informa al Ciudadano/a
sobre la disponibilidad del
asnacin
9
Elabora acuerdo y/o & Si ¢Espacio
convenio disponible?
10
| Firma el acuerdo y/o
convenio el director
11
Firma el acuerdo y/o &
convenio del ciudadano
12
—_————
Recibe documento

firmado lo sella y entrega
una copia al Ciudadano/a.
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CONVENIO DE COLABORACION QUE CELEBRAN POR UNA PARTE EL INSTITUTO MUNICIPAL DE
CULTURA FISICA Y DEPORTE DE CHALCO, REPRESENTADO EN ESTE ACTO POR EL C. ENRIQUE LEYVA
RUIZ EN S5U CALIDAD DE DIRECTOR DEL MISMO, A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA
“IMCUFIDECHA"Y POR LA OTRA PARTE ,
A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA “EL USUARIO™ ¥ CUANDO ACTUEN DE MANERA
CONJUNTA SE LES DENOMINARA “LAS PARTES"AL TENOR DE LAS SIGUIENTES:

DECLARACIONES

1. “DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE DE CHALCO".

1.1.- Que mediante Decreto ninmero 117 de fecha 23 de Agosto de 2010, se expidio la Ley que crea el Organismo Pablico
Descentralizado denominado Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Chalco, Estado de Mexico;

1.2.- Que cuenta con Personalidad Juridica y Patimonio propios de confonmidad con lo establecido en el articulo 17 de
dicha Ley de Creacion;

1.3.-Que tiene los sigmentes objetivos: Impulsar la practica deportiva en todos los grupos v sectores del municipio;
Propiciar la mtegracion farmhary social; Fomentarla salud fisica, mental, culturaly social de la poblacion del municipia;
Propiciar el uso adecuado v correcto del iempo hibre; Promover e mnpulsar el deporte para los adultos mayores v las
personas con discapacidad; Promover el deporte de los trabajaderes; Promover el cambio de actitudes v aphitudes;
Promover v desamollar la capacitacion de recursos humanos para el deporte; Elevar el mvel competiivo del deporte
municipal; Promover la revaloracion social del deporte v la cultura fisica; Promover fimdamentalmente el valor del
deporte para el pmmer nivel de atencion a la salud; Promover la 1dentidad del mumicipio de Chalco en el ambito
municipal, estatal nacional e intemacional a través del deporte; v Facilitar a los deportistas el acceso a los servicios de
salud;

1.4.-Cue de conformidad con los estatutes del Instituto v el articulo 24 en sus fracciones I v IV de la Ley que crea el
Organismo Pablico Descentralizado, denominado Instituto Municipal de Cultura Fisica v Deporte de Chaleo el Director v
representante legal el C.

Enrique Leyva Ruiz, tiene las facultades amplias v suficientes para suscribir convenios de colaboracion e mtercambio;
1.5.-Que su domicilio para todoslos efectoslegales es el ubicado en Calle San Sebastianniimero 1300, esquina Boulevard
Arturo Montiel v 1as Torres, Bamio San Sebastian, Chalco, Estado de México.

1. “DEL USUARIO™:

Unica.- Ser una persona (fisica o moral), con domicilio en , que tiene por
objeto quien se identifica con Credencial de Elector mimero

3. DE “LASPARTES".

Unica.- Ambas partes reconocen mutuamente la personalidad que ostentan y acreditan estar de acuerdo con obligarse,
conviniendo en celebrar el presente instrumento, al tenor de las siguientes:

CLAUSULAS:

L El objeto del presente Convenio es establecerlos lineanmentos a seguir por cada unadelas partes a efecto de
dar cumplimiento al mismo;
IL IMCUFIDECHA  otorza  en este acto a favor del USUARIO, el wuso de la
El
USUARIO se obliga a no cedera terceros por ningin motive el derecho de uso dela instalacion deportiva, sm
consentimiento del Director del Instituto.
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IIL

IV.

V1.

VIL

VIIL

IX

El Usuano no podra efectuar obras de ningim tipo, sin contar con previo y expreso consentimiento del
Director del Instituto, dicha solicitud se debera de hacer de forma escrita; mismas que estaran a cargo del
USUARIO, en beneficio de las Instaladones, sin que proceda reembolso de ninguna especie a favor de este;
El USTUARIO se obliga a conservar en dptimas condiciones el bien cedido, v a darmantenimiento a las areas
que estén a su cargo, pudiendo el IMCUFIDECHA inspeccionar el bien cuando lo estime oportunoe, a fin de
constatar su estado;

El USUARIO se compromete a realizar faenas en las diversas instalaciones del Municipio de Chalco, cada
mes, v cuando el IMCUFIDECHA lo crea necesaro.

El cobro que se realice alos equipos participantes sera utilizadoe para 1a premiacion y el mantenimiento dela
nstalacion que este ocupando.

El incumpliniento de algunas de las clausulas, sera motivo de recision del presente Convenio.

Cualquiera delas Partes podra solicitar 1a tenminacion anticipada del presente Convenio, debiendo notificar a
la otra con treinta dias habiles de anticipacion, justificando la causa que se considerd para la tenminacion.
“LAS PARTES" acordaranlo conducente y tomaranlasmedidasnecesanas para evitar perjuicios tanto a ellas
COMmo 3 terceros.

“LAS PARTES™ Convienen que el presente instrumento es producto dela buena fe lo que toda controversa e
Interpretacion que se derive del mismo respecto a su operaciony cumplimiento serd micialmente resuelta por
la via dela conciliacion, a peticion de cualquiera delas partes, y por ellas mismas; porlo que se fonmara una
Comusion con igual nimero de integrantes, el cual emitira su veredicto en el ténmine impromogable de treinta
dias naturales.

Para la interpretaciony cumplimiento del presente convenio respecto de las controversias que se presenten y
que no se encuentren resueltas satisfactoriamente para alguna de las partes porla via dela conciliacion, las
partes manifiestan someterse a la junisdiccion de los tnbunales de Chalco, Estado de México, renumciando a
cualquier otro fuero que pudiera corresponderles porrazon de su domicilio presente o future o por cualquier
otra causa.

La duracion del presente convernio sera de contado a partir de la finna de presente
convenio, podra darse por conchido mediante notificacion por escrito y podra renovarse a peticion de parte.

Leido el presente Convenio v enteradaslas partes de su contenido, efectos v aleance de todas y cada una de
las Clausulasy no habiendo mediado error, dolo v mala fz o cualquier otro vicio del consentimientolo firman
al calcey al margen por Duplicade los interesados, del aiio 2014, en la Ciudad
de Chalco de Diaz Covarrubias, Estado de México.

C. ENRIQUE LEYVA RUIZ. DIRECTOR IMCUFIDECHA

USUARIO
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DEPARTAMENTO DE DEPORTE SOCIAL

2. Procedimiento del Sistema de Capacitacion a Entrenadores

Deportivos.
Ch Registro. MAP-IMC-23
aICO Manual de Fecha de
g — —— Procedimientos del | g|aporacion. Octubre 2014
IMCUFIDE IMCUFIDE Revision numero. 01

Generalidades

Nombre del

Procedimiento

Objetivo Actualizacién de entrenadores/as deportivos para elevar la calidad el servicio.

= Gaceta Del Gobierno

Fundamento = Decreto Numero117. Ley que crea el organismo Publico

legal Descentralizado Denominado Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte del Municipio de Chalco México.

A todos/as los/as Profesores /as, Entrenadores/as deportivos en el Municipio

de Chalco.

Requisitos

1.- Para la realizacion del curso y niveles que se van a proporcionar, deberan

de llenar los formatos SC-02B, Concentrado de inscripcion-evaluaciéon de tareas

y SC-04 Diploma.

Sistema de Capacitacion a Entrenadores/as Deportivos.

Alcance

2.- Para el caso de entrenadores/as extranjeros, se debera presentar
documentacion que acredite la calidad migratoria, formato (M3) con la que se
encuentran en el territorio Nacional, de conformidad con la legislacién aplicable,
para poder inscribirlo, en caso contrario no se incluira en los cursos.

3.- Cuando el interesado no cuente con la clave Unica de registro (CURP), ésta
sera tramitada de manera gratuita por el entrenador una vez autorizada su
inscripcion.

4.- Si el entrenador no cuenta con la Cartilla Nacional de Salud, el jefe de
Departamento de Formacion y Capacitacion debera orientarlo para que acuda a

Politicas de tramitarla gratuitamente.

Operacion

5.- En caso de contar con un entrenador invidente al examen podra tener un
asistente para que apoye en la lectura del examen y leer las opciones de
respuesta.

6.- Para personas mayores de 16 afios los requisitos de inscripcion seran:

- Solicitud de inscripcion al sistema de capacitaciéon y certificacion para
entrenadores/as deportivos, debidamente llenado en original y copia
fotostatica.

- Copia del acta de nacimiento y constancia de la clave Unica de registro
de poblacién (CURP).

- Una fotografia reciente tamafo infantil, de frente, blanco y negro o en
color, en terminado mate.

- Una fotografia reciente, tamano credencial, en forma de ovalo, de
frente, blanco y negro, en terminado mate.

- Cartilla Nacional de Salud, en caso de contar con ella.
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7. se le orienta a que acuda a la institucion correspondiente

Tiempo
Promedio 12 dias habiles.
de Gestidn
Entrenadores/as capacitados y certificados.
Resultados Diploma correspondiente al nivel del curso y su carnet sellado y firmado por la

SEP yla ENED.

Interaccion con
otros
procedimientos

=  Procedimiento de Atencion Ciudadana Personal.

=  Procedimiento de Atencion a Llamadas Telefénicas.

= Procedimiento de Correspondencia Interna Via Electrénica.
= Procedimiento de Correspondencia Interna Fisica

Descripcion del Procedimiento: Sistema de capacitacion a entrenadores/as

deportivos.
i Formato o
Responsable | N°. Actividad Tantos
Documento
Emite convocatoria a la Comunidad
Departamento de del _ .S|st_e,ma de capacitacion 'y - N
: 1 | certificaciéon para entrenadores/as | Convocatoria Originales
Deporte Social . . o
deportivos incluyendo requisitos.
Realizan su inscripcion cubriendo
Ciudadano/a todos los requisitos del sistema de . -
.. 2 o ., Expediente Original
Participante. capacitacion y certificacion para
entrenadores/as deportivos.
Genera programa y Convoca la hora
Departamento de dia y lugar a los/as Entrenadores/as .
. 3 . L Programa Original
Deporte Social deportivos para la realizacion de los
Cursos.
Departamento de 4 1[2];(;1? ) aIIUIO:rpZ(r)trI\c:jlza:aesi’r: ealratlirgor; Ninguno Ninguno
Deporte Social y g P 9 9
curso.
Se presentan con su documentacion
Ciudadano/a d.e Inscripeion a recibr la .mdl.J,Cmon al Documentacion | Original y 2
.. 5 | sistema de capacitacion y L ,
Participante e s de Inscripcion. copias.
certificacion para entrenadores/as
deportivos.
Concluido el curso el entrenador/a
Instituto Municipal deportlvo- indica al participante las
. observaciones de cada uno. . .
de Culturafisicay | 6 | __. . " Ninguno Ninguno
Deporte ¢ Existen observaciones”
Si (Actividad 7)
No (Actividad 8)
Ciudadano/a Subsana Observaciones del curso de . .
. 7 o Ninguno Ninguno
Participante capacitacion.
Departamentode | 8 | Entrega carnet y certificado expedido Certificado y Original
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Deporte Social por la SEP. En un tiempo no mayor carnet
de 3 meses.
Ciudadano/a Recu'.)g la Documentacion Certificado y -
- 9 | (Certificado y Carnet). Original
Participante . L carnet
Fin del Procedimiento

ARMEN,,
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Inicio

Emite convocatoria del
sistema de capacitacion
certificacion

Realiza su inscripcion al

Genera programa y
Convoca

A

> } L
» sistema de capacitacion y

certificacion

——

Informa a los
participantes de la hora
fecha y lugar donde se
impartira el curso.

Se presentan a recibir la

Entrega carnety
certificado

P{ induccion al sistema de

capacitacion

Concluido el curso indica

Subsana Observaciones
del curso de capacitacion

A 9

Ciudadano/a Recibe

Certificado y Carnet

Fin

p{ al participante las
observaciones

¢ Existen
observaciones?
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Formatos

_ SISTEMA EDUCATIVO NACIONAL
SISTEMA DE CAPACITACION Y CERTIFICACION PARA ENTRENADORES DEPORTIVOS
MODELO CURRICULAR DE CINCO NIVELES

SOLICITUD DE INSCRIPCION
(SC-01)

DATOS DE LA UNIDAD DE CAPACITACION
CLAVE DE REGISTRO: 1A FECHA:
ENTIDAD FEDERATIVA: Estado de México SEDE: SUBSEDE:

TIPO DE SOLICITUD
NUEVO INGRESO: CAMBIO DE MODELO CURRICULAR: NUEVO DEPORTE:

NIVELES ACREDITADOS DEL MODEL O CURRICULAR DE DIEZ NIVELES
NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 NIVEL 5

DEPORTE Acondicionamiento Fisico
DATOS DEL ASPIRANTE

NOMBRE: SEXO:

FRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO NOMBRE(S)

CURP: FECHA DE NACIMIENTO:

GRADO MAXIMO DE ESTUDIOS: SIN ESTUDIOS PRIMARIA SECUNDARIA

BACHILLERATO TECNICO
LICENCIATURA POSGRADO

DOMICILIO:

CALLE NOMERD

COLONIA/POBLACION MUNICIPIVDELEG ACION ENTIDAD FEDERATIVA

cP TELEFONO CORREC ELECTRONICO

COMO ENTRENADOR
DISCIPLINA DEPORTIVA:
ANOS DE EXPERIENCIA COMO DEPORTISTA: ANOS DE EXPERIENCIA COMO ENTRENADOR:

CENTRO DE TRABAJO
SECTOR: PUBLICO PRIVADO SOCIAL

ESTUDIOS REALIZADOS PARA EL DESEMPERNO DE SU ACTIVIDAD:
CURSO(S) TECNICO LICENCIATURA DIPLOMADO
MAESTRIA DOCTORADO SIN ESTUDIOS

NQOTA: SIEMPRE QUE SOLICITE OTRA DISCIPLINA DEPORTIVA, DEBE VOLVER A
LLENAR LA SOLICITUD DE INSCRIPCION.

FIRMA
PARA USO EXCLUSIVO DE LA UNIDAD DE CAPACITACION
(AUTORIZACION)

Dora Mejia Beceril )
COORDINADOR DE LA UNIDAD DE CAPACITACION L SHIO

“Los datos personales recabados seran protegidos, incorporados y ftratados en el Sistema de Datos Personales Sistema de
Capacitacion y Certificacion para Entrenadores Deporu'vos con fundamento en los articulos 88 y 90 de la Ley General de Cultura
Fisica y Deporte; 51 y 52 de su Reglamento, asi como los articulos 19 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Inforrnacwon Publica Gubernamental; 38 de su Reglamento; los articulos deci avo y sequndo transitorio de
los lir ientos de pr on de datos per les, y cuya finalidad es: Controlar los programas docentes de la Escuela
Nacional de Emrenadores Deportivos, el cual fue registrado en el Listado de sistemas de datos personales ante el Instituto Federal de
Acceso a la Informacion (www.ifai.org.mx), y podran ser transmitidos a la Direccion General de Acreditacion, Incorporacion y
Revalidacion de la Secretaria de Educacion Publica, con la finalidad de revision y analisis y evaluacion de las normas de control
escolar, ademas de otras transmisiones previstas en la Ley. La Unidad Administrativa responsable del Sistema de datos personales es
la Subdireccién General del Deporte de la Comision Nacional de Cultura Fisica y Deporte, y la direccion donde el interesado podra
ejercer los derechos de acceso y correccion ante la misma es la Unidad de Enlace — Modulo de Transparencia, ubicado en Camino a
Santa Teresa No. 482, Colonia Peiia Pobre, De\egacmn Tlalpan, C.P. 14060, México Distrito Federal, Direccion Electronica
www.conade.gob.mx. Lo anterior se informa en ito del deci il de los Lineamientos de Proteccion de Datos
Personales, publicados en el Diario Oficial de |a Federacion el 31 de septiembre de  2005"

H. Azuntamiento Constitucional de Chalco 2013 - 2015



Manual de Procedimientos ¢ Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte ¢ 2013-2015

rr'= — m |
11 i
| GEP . f%,  SISTEMAEDUCATIVO NACIONAL
f . ‘ 3E = 4 EDUCACION BASADA EN COMPETENC &
, .
oy
PR S T
OTCRGAN EL PRESENTL
|
A\
CON CLAYT LN CA DE MSISTAD D2 POBLACIEN (CURF)
O VIRTUD DI QUL FOSIC LOS CONDIIMIENTOS, MHAZLSADS Y DESTRCFAS CORRISFONPATNTTS
Al FROCGRAMN ACARE\ICO NP KNIVTI
CONCORME A 10 CSTARLISDO N [ SISTEMA DE CAPACITACION Y CERTINCACION PARA
TUOREAENTT SF F®IE FN ANCA
QLS DL WS OF orl oSNt
DIRCCION ESCUELANAC ONa
DEENTR WA DHRORIVUS
4
|
|
[ o B 0384 |
Y 1
{ s
FOT 0 SO0 YIRS T R TN AL T R RIS TEAM T ST S0 S T s T e

H. Azuntamiento Constitucional de Chalco 2013 - 2015




Manual de Procedimientos ¢ Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte ¢ 2013-2015

SISTEMA DE CAPACITACION Y CERTIFICACION 1 | | l | ‘ |
PARA ENTRENADORES DEPORTIVOS seLo

MODELO CURRICULA  DE DIEZ NIVELES
SR 3
e ® oo

__ I 1

e

R o — s

i

i

DESORTE__ FUTBOL
FECHA DE NACIMENTO . L!k""ﬁ—‘—.irj
ENTIDAD FEDERATIVA__ . '
DOMICILIO —_—

= — - B8 l 1 1 | [ 1 |
TR TR iiat! Tyl Gl Mo
O e - ' =-.i0 L*—L%_I-*J

P T T
AN
J

H. Azuntamiento Constitucional de Chalco 2013 - 2015




Manual de Procedimientos e Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte * 2013-2015

DEPARTAMENTO DE ALTO RENDIMIENTO.

3. Procedimiento para el Censo de Deportistas de Alto Rendimiento.

Ch Registro. MAP-IMC-23
aICO Manual de Fecha de
T —— Procedimientos del | gjaporacion. Octubre 2014
IMCUFIDE IMCUFIDE Revision numero. 01

Generalidades

Nombrtle d_el Censo de Deportistas de Alto Rendimiento.

Procedimiento
Contar con un censo, actualizado de deportistas de Alto Rendimiento en las

Objetivo diferentes disciplinas deportivas del municipio de Chalco.

= Laley que crea el Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Fundamento Chalco (IMCUFIDECHA).
leqal = Reglamento Interno del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte
9 de Chalco, Estado de México.
Visitar fisicamente, al deportista de Alto Rendimiento en el lugar donde radique,

Alcance solicitando los logros obtenidos y datos personales, para iniciar con el censo de
deportistas destacados.
1.-Padrén Actualizado de deportistas de Alto Rendimiento en el Municipio de
Chalco
2.- Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Chalco (IMCUFIDECHA)
Realiza los censos a deportistas, en un horario de 11:00 a 14:00 horas los dias
lunes, miércoles y viernes.

Politicas de . - -

Operacién 3.- Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Chalco (IMCUFIDECHA).
Realiza una deteccion de talentos deportivos en las diferentes ramas.
4.-Encuestas realizadas por el instituto municipal de cultura fisica y deporte de
Chalco IMCUFIDECHA.
5-FFORMATO RND -00- 007 INSCRIPCION
De Deportista de Alto Rendimiento 6 talento Deportivo.

Tiempo

Promedio 12 dias habiles.

de Gestion
Regulacién, Buen manejo y cumplimiento de la entrega de los censos de

Resultados deportistas de Alto Rendimiento del municipio de Chalco.

Interaccion con

otros Procedimiento de Capacitaciéon de Entrenadores Certificados.

procedimientos
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Descripcion del Procedimiento: Censo de Deportistas Alto Rendimiento.

Responsable | N°. Actividad Formato o Tantos
Documento
Visita en su domicilio a deportistas de
Departamento de 1 Alto Rendimiento  del Municipio de Ninguno Ninguno
Alto Rendimiento Chalco acuerdo a informacion
documentada en IMCUFIDECHA.
Departamento de Solicita y programa reunion con el
Alto Rendimiento 2 | deportista de Alto Rendimiento Ninguno Ninguno
(encuestador) proponiendo lugar, hora y fecha.
Acepta lugar, fecha y hora para la
Deportista/as Alto 3 entrevista con representantes del Ninguno
Rendimiento. instituto Municipal de Cultura fisica y Ninguno
deporte.
Si en la Reunién programada alguno
de los participantes por causa de fuerza
Departamento de mayor no se presentara. . .
Alto Rendimiento 4 ¢ Asisten los participantes? Ninguno Ninguno
No (Actividad 2)
Si (Actividad 5)
Lleva a cabo la reunion Cumpliendo en
Departamento de tiempo y forma las encuestas realizadas RND -00
Alto Rendimiento 5 | por el Instituto Municipal de Cultura - 007 Original
(Encuestador) Fisica 'y Deporte de Chalco
IMCUFIDECHA.
Realizada la encuesta se actualiza el
adrén y se inscribe como Deportista
2;?53;;3?;:2“?5 6 ge Alto )F/{endimiento 0 talento Dpeportivo R Ng)o-70 0- Original
envia archivo.
Se archiva para el control de los
Departamento de 7 deportistas de Alto Rendimiento ya Archivo Original

Alto Rendimiento

encuestados en el Municipio de Chalco.
Fin de Procedimiento
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‘ Inicio ’

\4 1 2 3
Visita en su domicilio a Solicita y programa Acepta lugar, fecha y hora
deportlst_as_ de Alto reunion con el deportista para la entrevista del
Rendimiento de Alto Rendimiento IMCUFIDECHA
4
Reunién programada

¢Asisten  los
participantes?

Lleva a cabo la reunion

Realizada la encuesta se
actualiza el padron

A 7

Se archiva para el control
de los deportistas de Alto
Rendimiento

D
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FORMATO RMND -00- 007

INSCRIPCION

De Deportista de Alto Rendimiento
O talento Deportivo

R=NADE

NO ESCRIBA EM ESTA SECCION. Usa exclusivo del ormnismg que racibe asta soliciind ]

Ulave UH ol de sohcrtud Fecha {Lia-mes-ano)

DATOS GQUE DEBERA PROPORCIONAR EL SOLICITANTE [Representante Lepal o Apoderado]

[ 1.Aseciacion Deportiva Nacional solicitante

Nombre de la Asociacion Deportiva Nacional

Clawe RUD

[ 2. Tdentificacion del representante

Nomibre|s] Apelida Patzrno Apaliido Materna
CURP
Documento con &l cusl acredita personslidad Cradencizl dz elector Numero
Fasspone [
Ceduls profesionsl

Instrumento publico vigente con el que acredita poder para reslizar este tramite

[ 3.Datos del deporiisia propuesic

Nombra|s) Ap=aliida Patarna Apaliids Matarna

CURFP

Deporte / Disciplinag

[ 4. Clasificacion

l:l Ao Rendimiznto I:l Talento Deportivoe

[ &.Domicilic y contacto del deportista propuesio

Nombre|s) Apaliido Paterna Apaliida Materna

CURP
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Propistario d=l Inmmshle

Administrador del Inmu=hla |

0% Asociacion Deportiva

02 Gob. Municipsl
04 Ayuntamiento

10 Club
11 Empresa No Deportiva
12 Privada

15 Organismo Publico
16 Fusrzas Armadas

Estado de uso Sillz de Huedas Alimentos Ciros servicios
Enfermenz

En uso Acceso Adsptado W aguina Guardernia

Farcial Farcial Tiends Estacionamiento

En construccicn No existe Hestaurant Escusls

Fusra de uso Ninguna Jusgos

Servicios deportivos genéricos: Enumers kos deportes o activid

U S& pusden practicar en sus instslacionss

Turistico

Anag d= Construccion

LT T 1]

] 1 il
z 10 18 il
1 i 1z o
q 1z pir] i
5 LE] 1 P
[] 4 e 30
T 1] Jeic) 3
] L] L) 3z

Servicios deportives especificos:

inmusble). Los anexos forman pane de este formato, por bo que &5 necesario entregarkos juntos.

5. Requisitos {Documentos que debers presentar junto com El presente formato de Inscripcion)

Fara registrar en detalle sus servicios por favor Requisite el Anexo 01 deInstalaciones (utilice tantas hojas como ses necesanio hasts completar las séreas deportivas del

Plano de Construccion em onginal o copis certific

Sdal

Documento que acredite propiedad o legitima posesion

{para cotejo) v copia simple

2
G, Medio por el cual deseo recibir La notificacion de procedencia a esta solicied

MEDIO FISICO:

Ey

MEDIO ELECTRONICO:

i For cormreo postal cenificado al domicilio declarado en este formato.
En el Organismo 3 traves de su Tablero de comunicados.

[=] Por comreo electronico (gl sefalsdo en el spartado “Domicilio legal ¥ contacto” de este formato.
[:1] A traves del sitio en Intemet del RENADE: HTTFRIrenade.conade gob. mx

Clave de Acceso proporcionads por el Organismo Registrador para consulta en Internet

[T Aceptacion y Firma

Reconozco que [3 presente soliciiud cumple con fos requisitos establecidos por i3

Ley Genersl

articulos 20 fraccion IV v 25,

ntar la solicit

= Cultura Fisica y Deports 2n su Articule 24 v su Reglamento en bos

umentos que s2 solicitan en original seran devuehos 3l solicitante una vez
la copis en &l momento de pres

El accesoals

documentacion entregads estars protegida conforme a ko establecido en la ley
Federal de Transparencia v Acoeso a la informacién Publica Gubsrnameantal,
FORMATO DE REPRODUCCION LIERE

FECHAC ) o

MTETTAE TTETTR

MHombre y firma dl solicitante:
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DEPARTAMENTO DE CULTURA FiSICA

4. Procedimiento de Jornadas por la salud, ponte al Cien.

Chalco

Registro. MAP-IMC-23

Manual de Fecha de
i s S Procedimientos del | g|ahoracion. Octubre 2014
IMCUFIDE Revision numero. 01

IMCUFIDE

Generalidades

Nombre del
Procedimiento

Procedimiento Jornada por la Salud, Ponte al Cien.

Promover y difundir la participacién de la poblacion en actividades fisico-
deportivas y recreativas, a través del fomento a la cultura fisica, para la

Objetivo prevencion de la salud, asi como impulsar acciones de vinculacién con
organizaciones publicas, privadas y sociales en esta materia. Impulsando el
programa Ponte al Cien.

= Gaceta Del Gobierno
Fundamento = Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado Denominado
legal Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte del Municipio de Chalco
México (IMCUFIDECHA).
Al Difundir a toda la poblacion e instituciones del Municipio de Chalco la Jornada
cance .

por la Salud Ponte al Cien.
1.- Visita a Institucién Educativa, Empresa o Comunidad, para la realizacion de
la Jornada por la de Salud Ponte al Cien.
2.- Formato de captacion Ponte al Cien, donde es importante el CURP y correo
electrénico, para poder ingresar los resultados de la evaluacién de capacidades
funcionales ante la CONADE.

Politicas de 3..- Se ve los espacios disponibles para poder realizar las actividades en

y circuito.

Operacion
4 .-.Logistica con que cuenta el lugar donde se realizara la jornada.

5- Se invita a otra direccion como Educacion, DIF, Desarrollo Social quienes
participan con el programa de transversalidad relacionados con la salud.

6.- Interaccién social dentro de la familia, en la Escuela y Empresa o Institucion.
Tanto de cédmo realizar una dieta, asi como de llevar una rutina de ejercicios.

Tiempo

Promedio 3 dias habiles.

de Gestidn
Una mejor concientizacion de como se encuentra la salud en las personas,

Resultados tanto la nifiez, juventud como las personas adultas.

Interaccion con
otros
procedimientos

Capacitacion
Atencion Ciudadana
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Descripcion del Procedimiento: Jornada por la Salud Ponte al Cien

- Formato o
Responsable | N°. Actividad Tantos
Documento
E];tlt?ecslgnc; Solicita la realizacion de una
P , 1 | jornada por la salud de ponte al Oficio 1 Original
comunidad. .
cien.
Instituto
Municipal de . :
. Revisa Cronograma de jornadas i
Cultura Fisica y 2 . Cronograma 1 Original
por la salud ponte al cien
Deporte
De acuerdo a su cronograma
Instituto determina la realizacion de la
Municipal de jornada.
Cultura Fisica y 3 | ¢{Respuesta Positiva? Cronograma 1 Original
Deporte No (Actividad 1)
Si (Actividad 4)
. Realiza difusién de la jornada por la
Instituto . L
. salud ponte al cien en Institucion,
Municipal de . . -
. Empresa o Comunidad, por medio | Convocatoria -
Cultura Fisicay | 4 . . Original
de Oficio, Convocatoria y Spot.
Deporte.
Convoca a los (as) Profesores/as
Departamento promotores/as Deportivos para. la
Jornada por la Salud Ponte al Cien . .
de Cultura 5 . Ninguno Ninguno
. con hora, dia y lugar del evento.
Fisica
Instituto ANexo 1
Municipal de Realiza la jornada por la salud o
. . , Cuestionario
Cultura Fisica y ponte al cien en el lugar, dia y hora _ -
6 de habitos 1 Original
Deporte. Programados .
fisicos y
alimenticios
In§t!tuto Anexo 1.
Municipal de . .
Cultura Fisica Evalua a los participantes y genera Cuestionario
Y7 pariicipantes y 9 de habitos | 1 Original
Deporte reporte. .
fisicos y
alimenticios
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In_sﬁtuto Entrega a la CONADE el reporte y
Municipal de . .
o registro de evaluados de Hoja de -
Cultura Fisicay | 8 . . . 1 Original
capacidades funcionales para su Registro
Deporte. L
revision.
Envia resultados de evaluacion de | Resultados de
capacidades funcionales al | Evaluacién de
CONADE 9 | IMCUFIDECHA Capacidades | C2Pe@
Funcionales
Instituto Recibe . los resultados. de Resultados de
- evaluacion de capacidades C
Municipal de ) . Evaluacién de
L 10 | funcionales. y archiva en base de . Carpeta
Cultura Fisica 'y datos Capacidades
Deporte Fin de Procedimiento Funcionales

/ Q\." ‘\,, LY
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Descripcion del Procedimiento: Jornada por la Salud Ponte al Cien

1 2
Institucion solicita jornada _ Revisa Cronograma de
por la salud de ponte al »| jornadas
cien.
— A —
A\ 4 3

determina la realizacién
de la jornada

¢ Respuesta

Positiva?

Difunde la jornada por la
Salud ponte al cien

Convoca a los (as)
Profesores/as
promotores/as

Se realiza la jornada por
la salud ponte al cien

—

Evaluacion a los
participantes

—

Se entrega reporte a
CONADE

10

Recibe los resultados de
evaluacion La CONADE

9
Envia resultados de
evaluacion al
IMCUFIDECHA
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Formatos

PORITE 0 Chalc,u

Anexo 1 -Guestmnario de Habitos Fisicos y Alimenticios

ESTA HOJA DERE SER LLENADA POR ELINTERESADO, EL PADRE DE FAVILIA 0 TUTOR. MARQUE CON UMA *X° LA REPUST QUE CORRESPOMDA GRACMS FOR 51 DOLABORACMN

WRP: | ] Btode: [ Muigpio: [ |
Nombre: | (nlegaria: [Depote | |Fducsiia | |
Ed: | Se: | | Ogméme:|  [TipoRegiso | '
Fecho de Hodmienta: | ] Grupo: |
Lugor de Nodmienta: | | Responsoble: |
Comeo Bedronico: | Olservodones: |

Hombee del Podie, Made o Teter, ea oo de =1 menor de edad

Firma

{Pmseats ol eafermedad? S | | Mo 5i o mspmestn foe *5" espadifigue wik: I
§ O ooty fiema? ]
[ Ha tenida olgim problema cosdinee e bs dlimos 6 memes? 8 | Mo | 5w respmesh fue “5i" conswlie o oo médics
pCudntes hores a bo semana proctien algin deporte o adividod fisca? CONSENTIMIEN D IMFORMAD. A trirvés de mi firma em este
+10 [ 10! 9.5 4-3! 2.0l rmlﬂhﬂpmulmmhnnﬂ
Cudntes hor santado en el dio? { alimentos, transporte, trabejo/esasela) ocuerda en parfdpar volutariameete en este Programe
i-r;. ur:;. ::1-11:, o130 el Hadanel de Evaluadién de la (opacidod Fundonad, libermda
+Cudints vems ome ol did? de cuabquier responsabilidod a bz autoridades que b

50U 4l U 20 U Pomboren posaes oo s, Come pte

. dCwinte veres al dia come fritas y varduras? h:-m::n:m:ﬁu:hm
Z; 50 40 30 20 L ] ditos  vedar domes parafines de imvestignadn.

7 pCudnte vems ol dia come crne? (res, pollo, pescadoes)

L= 20 30 = 50 NS0 DE PRIACIDAD. l pesnte avse e por shieol
g‘ Cudntes veces al din come kicteos? (leche, queso, yogurth) profeccién de los datos parsonales de bes persones que se
£ 0 21 300 4l 5 someten s b eveluadin dela Copood od Fundonal. Todes s
IH:I iCudintes vedms al dia come pan o tortilla? dake rexchodes durante la evaluadin tfenen o cardder de

11 2 31 41 5] expadiente disica y en comenuencha su Inalamienta &5
.' iCudinte vaces ol dio come o bebe dimentos wn ador? peivodo de conformidod con lo establedds en les Hormes de
0 al 500 60 70 ﬁuﬂm"ﬁm""mm
— e g y aulorizes o b eutoridades y person: que n
s. ‘ﬁ:'f"_' *:’f'.‘w dd:?,. - o ‘hmul:lmlhlmwhm
[ [ [ I I - " ot pate
® iﬂm'“""'“_""’“*‘“"?' _ dites d ecte programa. Lo earperclidod del manejo e b
- L 2-4mes ] 2-3mesl.  demesl dates personales serd indefinida a partr da lafecha m que
E aﬁmmummmﬂﬂﬂwmdwhh? 92 llena este formate, Benes deredha en cudlquier mamenta
5-6 7-91 10+ a ejercer s deredhas deaccesa, recificaddn, conceladéa y
aﬁmmmmuﬁunﬂmwm‘f apatiddn o Yakambenta de s dates persanales, medimte

= 0 -Tme | 1 mas | 1 sm | 5+ dia | salidied via comea eledrinia o contadtoEidhe mx
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ORGANISMO DEPENDENCIA

CAPACIDAD FUNCIONAL TOTAL TOTAL DE EVALUACIONES

Nacional Personas Evaluadas Evaluaciones

65 1,534 1,537

Hombres @ Muijeres |§| Hombres Mujeres Hombres @ Mujeres

o4 56 0 (0 381 30

Hombres @ Mujeres @ Hombres Mujeres E] Hombres Mujeres
292 541

CAPACIDAD FUNCIONAL EVALUACIONES

TOTAL

— — - r—_—
HOMBRES -18 MUJERES -18 HOMBRES +18 MUJERES +18 HOMBRES -18 MUJERES -18
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GLOSARIO DE TERMINOS

Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte: Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Municipal.

Alto rendimiento-. Deportistas destacados en las diferentes disciplinas deportivas del
Municipio de Chalco.

CONADE: Comision Nacional de Cultura Fisica y Deporte.

Cultura Fisica y Deporte: Promover y difundir la participacion de la poblaciéon en
actividades fisico-deportivas y recreativas, a través del fomento a la cultura fisica, para la
prevencion de la salud.

Deporte Social: Captar al 100% a Profesores, Entrenadores y comunidad en general.

Reglamento Interno: Es el manual bajo el cual se rige el Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte
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SIMBOLOGIA

A continuacioén se presentan simbolos en la elaboracién de los diagramas de flujo:

Simbolo

Inicio o Fin del Proceso: Indica el principio o fin del
procedimiento.

Flujo o Linea de Accién: Conecta los simbolos sefialando el
orden en que se deben realizar las distintas operaciones. l - 5

Actividad: Indica la realizacion de una actividad, proceso u
operacion relativo a un procedimiento. Realiza...

Documento/Formato: Representa cualquier tipo de documento
que entra, sale, se utiliza o se genera en el procedimiento.

que se encuentra lejos de la primera, o bien que se encuentra
en hojas anteriores o posteriores.

Conector de Pagina: Representa una conexioén o enlace con
otra hoja diferente, en la que continua el procedimiento.

Archivo: Indica que un documento se ha guardado.

Decision o Alternativa: Indica un punto dentro del flujo en el
que existen opciones y debe elegirse entre alguna de ellas. <>
Conector: Enlaza una actividad del diagrama de flujo con otra :
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H.AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

s Chalco

Goblerno que escuch@ y resuelve

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte

Numero de Registro.

VALIDACION AUTORIZACION

Marina Carmona Garcia Enrique Leyva Ruiz

Direccién de Innovacion
Gubernamental Director del IMCUFIDECHA

APROBACION

Francisco Osorno Soberdn

Presidencia Municipal

Aprobado el dia de del . En el acta de cabildo numero ___ Punto_____
CUMPLIENDO
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ANO 2 NO. 24, NOVIEMBRE 07, 2014

de Chalco

ESTADO DE MEXICO

Organo Informativo Oficial

TURNESE AL PRESIDENTE MUNICIPAL
PARA SU PUBLICACION EN LA GACETA
MUNICIPAL Y SU DEBIDO CUMPLIMIENTO

En cumplimiento de lo dispuesto por los articulos 128 de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 48
fraccion 1l y 165 de Ley Organica Municipal del Estado de México,
y para su debida publicacion y observancia, promulgo el presente
Acuerdo en el Palacio Municipal, en la Ciudad de Chalco de Diaz
Covarrubias, Cabecera Municipal, Chalco, Estado de México, a
siete dias del mes de Noviembre de dos mil catorce.-------------------

Cumplase.- El C. Presidente Municipal Constitucional, Francisco
Osorno Soberon.- Rubrica. El C. Secretario del Ayuntamiento
Leopoldo Salvador Mejia Armenta.- Rubrica.
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Francisco Osorno Soberdn
Presidente Municipal

Héctor Ximénez Esparza
Sindico Municipal

Isela Quiroz Ramirez
Primera Regidora

Yolotsi de Jesus Olivares Rosales
Segunda Regidora

Maria Enriqueta Flores Barrera
Tercera Regidora

Arturo Juan Coyotzi Palma
Cuarto Regidor

José Gaspar Torrescano Vazquez
Quinto Regidor

Oliver Garcia Barrera
Sexto Regidor

José Luis Aboytes Chavarria
Séptimo Regidor

Martin Valdemar Octavio Rivas Robles
Octavo Regidor

Rocio Cobos Uridstegui
Novena Regidora

José Miguel Gutiérrez Morales
Décimo Regidor

Jorge Amado Zarate Gonzalez
Décimo Primer Regidor

Elizabeth Martinez Hernandez
Décimo Segunda Regidora

Maria del Rosario Espejel Hernandez
Décimo Tercera Regidora

Presidencia Municipal de Chalco
Secretaria del H. Ayuntamiento

Direccion de Innovacion Gubernamental



