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E%Exmo COAméA1

RO DAVID SANCHEZ ISIDORO, PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DEL H.
MIENTO DE COACALCO DE BERRIOZABAL, ESTADO DE MEXICO, EN CUMPLIMIENTO
STABLECIDO EN LOS ARTICULOS 115 FRACCION Il DE LA CONSTITUCION POLITICA DE
STADOS UNIDOS MEXICANOS; 122, 123 Y 124 DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL
LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO; 2, 3, 31 FRACCION 1, 48 FRACCION 11 Y 1lI, 160, 161,
65 DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO, EL AYUNTAMIENTO
ACALCO DE BERRIOZABAL, ESTADO DE MEXICO, POR EL PERIODO 2022-2024, HA
A SUS HABITANTES SABED:

TITTO MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA Y DEPORTE DE COACALCO DE

OZABAL. (ANEXO 2)

Gaceta Munieipal para el conocimiento de los vecinos de Coacalco de
Berriozabal..
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“2023. Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de lus Mujeres en Mésgco”.

JUSTICIA DE LA COMISARIA DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO MUNICIPAL DE
COACALCODE BERRIOZABAL, ESTADO DE MEXICO.

Municipio de Coacalco de Berriozabal, Estado de México, siendo las nueve horas del dia diez
ril de dos mil veintitrés con fundamento en Ios articulos 21 parrafos noveno y décimo inciso

Jo de México; 62 del Reglamento Interno de la Administracion Piblica del H. Ayuntamiento de
ialco de Berriozabal, Estado.de México 2022-2024, publicado en la Gaceta Municipal Numero
=‘:; fecha nueve de j junlo de dos mil velntldos 202205 204y 206 del Reg!amento del Servicio

sramientos en el que designa a los integrantes de la Comision de Honor y Justicia de la
isaria de Segurldad Publica y Transito Municipal de Coacalco de Berriozabal, Estado de
ito, mismos que se agregan a la presente Acta; por lo que reunidos los integrantes de la
§ion de Honor y Justicia de la Comisaria de Seguridad Publica y Transito Municipal de
Ico de Berriozabal, Estado de México, en las oficinas gue ocupa la Direccion Juridica, ubicada
dlle Severiano Reyes-S/N, esquina 5 de Febrero, Cabecera Municipal, Municipio de Coacalce
erriozabal, Estado de México, C.P. 55700 ; con el propésite de celebrar la formal instalacion de
mision de Honor y Justicia de ia Comisaria de Seguridad Publlca y Transito Municipal de
Coag ‘. Ico de Berriozabal, Estado- de México.

ElP Sldente de la Comlsmn mstruye al Secretario de Ia Com|5|on proceda a dar lectura al
orde dei dia: :

El quretario de la Comision, informa a los presentes el ORDEN DEL DJA, consiste en:

PUNTOS A TRATAR NN _ CARGO
I llLista de AS|stencaa y declaracién de quorum ~ Secretario de la Comision
legal. *
Il.  |lLectura del ORDEN DEL DIA: gt b (UL
1. lToma de protesta a los integrantes de la =~ | . = ‘Comisario de Seguridad
'Comisién de Honor y Justicia de la Comisaria Publica y Transito
'de Seguridad Publica y Transito Municipai de Municipal

'Coacalco de Berriczabal, Estado de México.

2. IDeclaraciéon de la formal instalacion de la

'Comisién de Honor y Justicia de la Comisaria Presidente de la Comisién
'de Seguridad Publica y Trénsito Municipal de

'Coacalco de Berriczabal, Estado de México.

I, lClausura de la Sesién de la instalacién. Presidents de la Comision
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El Li ent:Iado Mario Alberto Martinez Razo, en su caracter de Secretario de la Comision de
Honar y Justicia, procede a pasar lista de asistencia; Licenciado Alejandro Ugalde Meza,
Presidente de la Comisién, Ciudadano Alfredo Millan Pimienta, Representante de la Unidad
Operativa ante la Comlsmn, por lo que el Secretario de la Comisidn, certifica que existe el
guortim legal para poder sesionar, en virtud de que se encuentran presentes los tres integrantes
de la|Comisién de Honor y Justicia.

El LIEENCIADO ARMANDO LOPEZ ARTEAGA, en su caracter de Titular de la Comisaria de
Seguridad Publica y Transito Municipal de Coacalco de Berriozabal, Estado de México,
procede a la toma de protesta de los integrantes de la Comisién de Honor y Justicia de la Comisaria
de Sguridad Publica: y' Transito Municipal de Coacalco de Berriozabal, Estado de México por lo

“Ciudadanos Integrantes de la Comisién de Honor y Justicia de la Comisaria de Seguridad
Piblica y Transito Municipal de Coacalco de Berriozabal, Estado de México, ;Protestan
Ustedes cumplir y hacer cumplir las disposiciones contenidas en la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Méxi o de las Leyes, de Ios Reglamentos que de ellas emanes; asi como cumplir fielmente

Alo ol e los Licenciados Alejandro Ugalde Meza, Mario Alberto Martinez Razo y Aifredo Millan
Pimienta, integrantes de la Comision de Honor y Justicia de la Comisaria de Seguridad Publica y
Transito Municipal de Coacalco de Berriozabal, Estado de México, contestaron:

“:Si, PROTESTO!”.
«:S1 ASi LO HICIEREN, QUE LA POBLACION DE COACALCO DE BERRIOZABAL, SE LO
RECONOZCA, Y SI NO, QUE ELLA MISMA SE LOS DEMANDE!”

la Conisaria de Seguridad Pablica y Transito Municipal de Coacalco de Berriozabal, Estado de
Méxigo, por el periodo de 2023-2024"; acto seguido instruye al Secretario de la Comision, se sirva
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esidente de la Comisidn, hace saber a los integrantes de la Comisién que habiendo sido
iados los puntos agendados, se declara clausurada la presente sesién, siendo las once horas
la de su inicio, por lo que los integrantes de la Comisién de Honor y Justicia de la Comisaria
guridad Publica y Transito Municipal de Coacalco de Berriozabal, Estado de México,
ente a firmar la presente al margen y al calce, para su debida constancia legal, asimismo,
publ| juese en el portal de internet y Gaceta Municipal, del Municipio de Coacalco de Berriozabal,
Estado de México, para los fines y efectos legales a que haya lugar.

COMISARIO DE SEGURIDAR-EUEI _ PRESIDENTE DE LA COMISION DE

TRANSITO _ MUNEBIPAL e\ HONOR Y JUSTICIA DE LA
COACALCO DE RRIOZABAL oy COMISARIA DE  SEGURIDAD
ESTADO DE MEXICQ(Z) ) PUBLICA Y TRANSITO MUNJCIPAL
| [ 3\  DE COACALCO-DE BERRIOZABAL,
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“2023. Ao del Septuagésimo Antversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en Méxaco”.
ORGANISMO PUéLI O DESCENTRALIZADO DENOMINADO INSTITUTO MUNICIPAL
DE CULTURA FiSICA Y DEPORTE DE CpACALCO DE BERRIOZABAL, ESTADO DE
: MEXICO.

Acta de la Séptima Sesion Ordinaria de la Junta Directiva del Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal, Estado de México, celebrada el
dia 30 de junio del afio 2023.

En la ciudad de Coacalco de Berriozabal, Estado de México, siendo las dieciocho horas del
dia treinta de junio del afio 2023, en la sala de juntas del Organismo Publico
Descentralizado Denominado Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco
de Berriozabal; por sus siglas “IMCUFIDEC”, ubicado en calle Juarez, sin numero, colonia
San Rafael, Coacalco de Berriozabal, Estado México; habiendo realizado la convocatoria
legal a los integrantes que conforman la Junta Directiva del IMCUFIDEC; en términos de lo __‘:__:W

dispuesto en el articulo 4° parrafo décimo cuarto de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; articulo 5 fraccion IX, parrafo octavo de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de México; numerales 35, 36 y 38 de la Ley General de Cultura
Fisica y Deporte; ordinales 86, 89 y 123 inciso b) de la Ley Organica Municipal del Estado
de México; articulo 16 de la Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México; 17, 18,
21 y 23 de la Ley que Crea el Organismo Publico Descentralizado Denominado Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal; articulo 140, 141 y 142
del Bando Municipal vigente de Coacalco de Berriozabal, 20, 21, 23 y 32 del Reglamento
Interno del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal, y

demas disposiciones relativas y aplicables; se celebré la Séptima Sesiéon Ordinaria de la %
Junta Directiva del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de ‘Q

Berriozabal, en el ejercicio fiscal 2023.

El Mtro. David Sanchez Isidoro Presidente Municipal Constitucional de Coacalco de
Berriozabal, Estado de México y Presidente de la Junta Directiva del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal, con el uso de la voz,
dio la bienvenida a los miembros de la junta y solicitdé al Secretario Técnico realizar el pase
de lista correspondiente para verificar la existencia de quérum legal para sesionar: §

Por lo que el Lic. Jorge Martinez Rodriguez Director del Instituto Municipal de Cultura Fisica
y Deporte de Coacalco de Berriozabal, en su calidad de Secretario Técnico de la presente
Junta procedi6 a efectuar el pase de lista en los siguientes términos:

No. Integrantes de la Junta Directiva del Instituto Cargo Presente 4
Municipal de Cultura Fisica y Deporte Coacalco
de Berriozabal
1 Mtro. David Sanchez Isidoro Presidente Municipal | PRESIDENTE | SI
Constitucional de Coacalco de Berriozabal, Estado de

México.
2 Lic. Zaira Taide Montoya Valenzuela Secretaria del | SECRETARIA | Si /

Ayuntamiento de Coacalco de Berriozabal, Estado de
México

3 Lic. Jorge Martinez Rodriguez Director del Instituto | SECRETARIO | SI /
Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de | TECNICO
Berriozabal, Estado de México.

2022-2024
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4 Lic. Angeles Yasmin Dimas Vargas, Cuarta Regidora | VOCAL S|
del Ayuntamiento de Coacalco de Berriozabal, Estado D
de México.
5 C. Karol Tieva Mazariegos Gonzalez, Boxeadora de | VOCAL Si
San Tetlixtac, Coacalco de Berriozabal, Mexico.
6 C. Maricela Garcia Alcaraz, VOCAL DESIGNADO | VOCAL Sl
POR EL AYUNTAMIENTO, A PROPUESTA DEL
PRESIDENTE MUNICIPAL B
7 | C. Yero Nayely Peralta Osnaya VOCAL DESIGNADO | VOCAL Sl
POR EL AYUNTAMIENTO, A PROPUESTA DEL
| PRESIDENTE MUNICIPAL
8 C. Emiliano José Antonio Diaz Fragoso VOCAL | VOCAL S|
DESIGNADO POR EL AYUNTAMIENTO, A
PROPUESTA DEL PRESIDENTE MUNICIPAL — .

ELs

Dicho lo anterior y en razén de encontrarse presentes ocho de los ocho integrantes de la
Junta Directiva del “IMCUFIDEC", el Secretario Técnico informé al Presidente de la Junta,
quien declard la existencia de quorum legal para la celebracion de la Séptima Sesion
Ordinaria de la Junta Directiva del Organismo Publico Descentralizado Denominado
Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal, en la
administracion 2022-2024.

En consecuencia, el Presidente de la Junta Directiva le solicito al Secretario Técnico
continuar con la lectura del Orden del Dia, a lo cual el Lic. Jorge Martinez Rodriguez expuso:

ORDEN DEL DIA

—

. Apertura, lista de Asistencia y declaracion de quérum legal para sesionar.

Lectura y en su caso aprobacion del Orden del Dia.

3. Propuesta, andlisis, discusion y en su caso aprobacién del Codigo de Etica
del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal.

4. Propuesta, discusién y en su caso aprobacion de la actualizacion del Manual
de Organizacion del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Coacalco de Berriozabal.

5. Propuesta, discusién y en su caso aprobacion de la actualizacién del Manual
de Procedimientos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Coacalco de Berriozabal.

6. Asuntos Generales

7. Clausura de la Sesion

o

Una vez leido el orden del dia, continuando con el uso de la voz el Secretario Técnico
preguntd a los asistentes que, si tienen algun comentario al respecto, y toda vez que I
hubo manifestaciones, el Presidente de la Junta solicito a la Secretaria Técnica procedér a

someter el Orden del Dia a aprobacion, a lo que el Secretario Técnico solicitc}/ los =
integrantes de la Junta Directiva, manifiesten e! sentide de su voto levantando la m&no.

Una vez levantado el sentido de la votacion, SE APROBO EL ORDEN DEL DIiA POR

UNANIMIDAD.

2022-2024
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En uso de la voz, el Presidente de ésta Junta Directiva, manifesté que toda vez que los
puntos del orden del dia relativos a la apertura, pase de lista de asistencia y declaracion de
quérum legal para sesionar; asi como el referente a la lectura y en su caso aprobacion del
orden del dia, fueron agotados, se instruye a la Secretario Técnico se continue con el
desarrollo de la presente sesion, correspondiente al tercer punto del orden del dia.

El Secretario Técnico manifestd, que el siguiente punto en el orden del dia es el marcado
con el numero tres, el cual refiere a Propuesta, analisis, discusion y en su caso
aprobacion del Cédigo de Etica del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Coacalco de Berriozabal.

Continuando con el uso de |a voz el Secretario Técnico, expreso que con fundamento en
los articulos 16 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, 16 y 17 de la Ley
de Responsabilidades Administrativas del Estado de Méxice y Municipios, 5 de la Ley del
Sistema Anticorrupcién del Estado de México y Municipios y décimo primero de los
Lineamientos emitidos por el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcion para
la emision del Codigo de Etica a que se refiere el articulo 16 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, en base a lo anterior se presenta y pone a su
consideracion de los Integrantes de esta Junta Directiva la aprobacion del Codigo de Etica
del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal.

El Presidente de la Junta pregunta a los integrantes del érgano Colegiado si tienen algun %
comentario al respecto del Codigo de Etica del Instituto Municipal de Cultura Fisica y A
Deporte de Coacalco de Berriozabal presentado, al no haber comentarios, instruye a la

Secretaria Técnica someta a votacién el proyecto de acuerdo correspondiente; informando

esta (ltima que manifiesten el sentido de su voto levantando la mano.

Aprobandose por UNANIMIDAD DE VOTOS, y se emite el siguiente:
ACUERDO No. I.M.C.U.F.I.D.E.C./SO/001/2023

Con fundamento en los articulos 16 de la Ley General de Responsabilidades X
Administrativas, 16 y 17 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios, 5 de la Ley del Sistema Anticorrupcion del
Estado de México y Municipios y décimo primero de los Lineamientos emitidos
por el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcion para la
emision del Codigo de Etica, y demas relativos en materia; la Junta Directiva:

PRIMERO. — Aprueba el Codigo de Etica del Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal, en los términos presentados,
mismo que se anexa para su integracion de la presente acta.

SEGUNDO. - Se instruye al Secretario Ejecutivo de la Junta Directiva, a efecto
de realizar todos los tramites y gestiones necesarias para su publicaciénen la
Gaceta Municipal del H. Ayuntamiento de Coacalco de Berriozabal, Estado
Meéxico. /

Siguiendo el orden la sesion, tomo el uso de la voz el Presidente de este Organo Colegiado
para solicitarle al Secretario Técnico continuara con el siguiente punto marcado en el Orden

2022-2024
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del Dia, a lo que el Secretario Técnico respondié que el siguiente punto del orden del dia
es el marcado con el nimero Cuatro, correspondiente a Propuesta, discusion y en su
caso aprobacion de la actualizacion del Manual de Organizacion del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal.

Continuando con el uso de la voz el Secretario Técnico, expreso que con fundamento en
los articulos 4 ultimo parrafo de la Constitucion Politica de los Estados Unides Mexicanos:

32, 33, 35, 36 de la Ley General de Cultura Fisica y Deporte; 5 y 122 de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de México. articulo 31 fraccion |, | Bis, §
XXXIX, 86 y 164 de la Ley Organica Municipal del Estado de México; articulos 1, 2, 5, y

21 fraccion | y |l de la Ley que Crea al Organismo Publico Descentralizado Denominado
Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal; 40 inciso IV,
140, 141 y 142 del Bando Municipal de Coacalco de Berriozabal Vigente; 1, 4. 7, 8, 23
fraccion V del Reglamento Interno del Instituto Municipal de Cuitura Fisica y Deporte de
Coacalco de Berriozabal y demas disposiciones aplicables; y en virtud de ser necesario
realizar |a actualizacion del Manual de Organizacion del Instituto Municipal de Cultura Fisica
y Deporte de Coacalco de Berriozabal, mismo que se anexa para su revision, evaluacion y
en su caso aprobacién.

El Presidente de la Junta pregunta a los integrantes del érgano Colegiado si tienen algun
comentario al respecto, al no haber comentarios, instruye a la Secretaria Técnica someta a .
votacion el proyecto de acuerdo correspondiente; informando esta Gitima que manifiesten -

el sentido de su voto levantando la mano.

Aprobandose por UNANIMIDAD DE VOTQOS, y se emite el siguiente:
ACUERDO No. I.M.C.U.F.I.LD.E.C./S0O/002/2023

Con fundamento en el los articulos 4 titimo parrafo de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos; 32, 33, 35, 36 de la Ley General de Cultura
Fisica y Deporte; 5 y 122 de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano del Estado de México; articulo 31 fraccion |, | Bis, XXXIX, 86 y 164
de la Ley Organica Municipal del Estado de México; articulos 1, 2, §, y 21
fraccion | y Il de la Ley que Crea al Organismo Publico Descentralizado
Denominado Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de
Berriozabal; 40 inciso IV, 140, 141 y 142 del Bando Municipal de Coacalco de
Berriozabal Vigente; 1, 4, 7, 8, 23 fraccién V del Reglamento Interno del
Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal y
demas disposiciones aplicables; la Junta Directiva: ﬁ

PRIMERO. - Aprueba el Manual de Organizacién del Instituto Municipal de/
Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal, en los términ
presentados, mismo que se anexa para su integracion de la presente a

SEGUNDO. - Se instruye al Secretario Ejecutivo de la Junta Directiva,

Gaceta Municipal del H. Ayuntamiento de Coacalco de Berriozabal, Estado de t:__'j
México.

2022-2024
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Siguiendo el orden la sesion, tomo el uso de la voz el Presidente de este Organo bolegiado
para solicitarle al Secretario Técnico continuara con el siguiente punto marcado en el Orden
del Dia, a lo que el Secretario Técnico respondio que el siguiente punto del orden del dia
es el marcado con el nimero Quinto, correspondiente a Propuesta, discusion y en su
caso aprobacion de la actualizacion del Manual de Procedimientos del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal.

Continuando con el uso de la voz, el Secretario refirid que en base al articulo 4 dltimo
parrafo, 14, 16, 115 fraccion Il, segundo parrafo de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; numeral 124 de la Constitucion Politica del Estado Libre
y Soberano de México; 32, 33, 35 y 36 de la Ley General de Cultura Fisica y Deporte;
articulo 31 fraccioén |, |1 Bis, XXXIX, 164 de la Ley Organica Municipal del Estado de F
México; articulo 1, 3, 17, 21 fraccién Il de la Ley que Crea el Organismo Publico
Descentralizado Denominado Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de

Coacalco de Berriozabal; articulo 23 fraccion | y V, 42 fraccion XXVII del Reglamento \
Interno del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de
Berriozabal; y demas relativos a los ordenamientos legales en materia; ademas de

que se requiere la actualizacion de los manuales de Procedimientos de las diferentes
unidades administrativas con el proposito de establecer la secuencia de los pasos que se
realizan para la aplicacion de un tramite o servicio; para que cualquier ciudadano pueda

conocer los pasos a seguir, asi como los plazos y documentacion que se requiere para la

ejecucién de un tramite o servicio, generando mayor certeza juridica a la ciudadania, mismo

manual que se anexa para su revision, evaluacion y en su caso aprobacion.

El Presidente de la Junta pregunta a los integrantes de la Junta Directiva si tienen algun

comentario al respecto, al no haber comentarios, instruye a la Secretaria Técnica someta a

votacién el Quinto Punto del orden del dia; informando esta Gltima que manifiesten el q

sentido de su voto levantando la mano.

Aprobandose por UNANIMIDAD DE VOTOS, y se emite el siguiente:
ACUERDO No. I.M.C.U.F.I.D.E.C./SO/003/2023

Con fundamento en el articulo 4 ultimo parrafo, 14, 16, 115 fraccién I,
segundo parrafo de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; numeral 124 de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de México; 32, 33, 35y 36 de la Ley General de Cultura Fisica
y Deporte; articulo 31 fraccion I, | Bis, XXXIX, 164 de la Ley Organica
Municipal del Estado de México; articulo 1, 3, 17, 21 fraccion |l de la Ley
que Crea el Organismo Publico Descentralizado Denominado Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal;
articulo 23 fraccion | y V, 42 fraccion XXVII del Reglamento Interno del
Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de
Berriozabal; y demas relativos a los ordenamientos juridicos
materia, la Junta Directiva:

PRIMERO. - Aprueba el Manual de Procedimientos del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal, en
los términos presentados, mismo que se anexa para su integracion de
la presente acta.
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SEGUNDO. - Se instruye al Secretario Ejecutivo de la Junta Directiva, a
efecto de realizar todos los tramites y gestiones necesarias para su
publicacion en la Gaceta Municipal del H. Ayuntamiento de Coacalco de
Berriozabal, Estado de México.

Continuando con la sesion el Presidente de la Junta Directiva le solicita al Secretario
Técnico pasar al siguiente punto del orden del dia, el Secretario informa al érganc colegiado
que el consecutivo punto del orden del dia corresponde al Sexto, relativo a los Asuntos
Generales. Informando el Secretario Técnico que ne tiene ningun punto relacionado a tratar
en Asunto Generales.

En uso de la palabra el Presidente de la Junta Directiva, pregunta a la Junta Directiva, si
tienen algun tema a tratar en asunto generales. al no haber comentario alguno, le pide al
Secretario Técnico continuar con el siguiente punto del Orden del Dia.

En uso de la palabra el Secretario Técnico informa a la Junta Directiva que el siguiente
punto del orden del dia es el Séptimo correspondiente a la Clausura de la Sesion, por lo
que le cede la palabra al Mtro. David Sanchez Isidoro, Presidente de la Junta Directiva,
sefialando que habiéndose desahogado todos los puntos del orden del dia de la Septima
Sesion Ordinaria de la Junta Directiva del Organismo Descentralizado Denominade Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal, siendo las dieciocho
horas con cincuenta y cinco minutos del dia treinta de junio del 2023, se declara

formalmente clausurada la presente sesion agradeciendo a todos por su asistencia. N
Firmando al margen y calce quienes intervinieron en ella, para todos los efectos legales que X
haya a lugar.

MTRO. DAVID SANCHEZ ISIDORO
PRESIDENTE DE LA JUNTA DIRECTIVA DEL INSTITUTO MUNICIPAL

NTOYA C. JORGE MA Z RODRIGUEZ
VALENZU DE LA JUNTA SECRETARIO TECNICO DE LA JUNTA
DIRE MUNICIPAL DIRECTIVA DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE
TURA FiSICA Y DEPORTE DE CULTURA FISICA Y DEPORTE DE COACALCO
Cc LCO DE BERRIOZABAL, ESTADO DE BERRIOZABAL, ESTADO DE MEXIC
{ DE MEXICO ([
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C. KARDL TIEVA MAZARIEGOS GONZALEZ
V. BOXEADORA DE SAN LORENZO TETLIXTAC,
I'NSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA VOCAL DE LA JUNTA DIRECTIVA DEL
FiSICA Y DEPORTE DE COACALCO DE  |NSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FIiSICAY
BERRIOZABAL, ESTADO DE MEXICO DEPORTE DE COACALCO DE BERRIOZABAL,
ESTADO DE MEXICO

Fa

6).
Wﬁ 74
C. MARICELA GARCIA ALCARAZ C. YERO NAYELY PERALTA OSNAYA
VOCAL DESIGNADO POR EL VOCAL DESIGNADO POR EL AYUNTAMIENTO,
AYUNTAMIENTO, A PROPUESTA DEL A PROPUESTA DEL PRESIDENTE MUNICIPAL
PRESIDENTE MUNICIPAL DE LA JUNTA DE LA JUNTA DIRECTIVA DEL INSTITUTO

DIRECTIVA DEL INSTITUTO MUNICIPAL MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA Y DEPORTE

DE CULTURAFISICA Y DEPORTE DE DE COACALCO DE BERRIOZABAL, ESTADO
COACALCO DE BERRIOZABAL, ESTADO DE MEXICO
MEXICO

C. EMILIANO JOSE ANTONIO DIAZ
FRAGOSO
VOCAL DESIGNADO POR EL
AYUNTAMIENTO, A PROPUESTA DEL
PRESIDENTE MUNICIPAL DE LA JUNTA
DIRECTIVA DEL INSTITUTO MUNICIPAL
DE CULTURA FiSICA Y DEPORTE DE
COACALCO DE BERRIOZABAL, ESTADO
DE MEXICO

LA PRESENTE HOJA DE FIRMAS CORRESPONDE AL ACTA DE LA SETIMA SESION
ORDINARIA DE LA JUNTA DIRECTIVA DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA
FiSICA Y DEPORTE DE COACALCO DE BERRIOZABAL DEL ANO 2023, CELEBRADA
EL DIA TREINTA DE JUNIO DEL 2023.
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CODIGO DE ETICA DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA
FiSICA Y DEPORTE DE COACALCO DE BERRIOZABAL

2022-2024.

CAPITULOI
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- El presente Cddigo de Etica tiene por objeto establecer un
conjunto de principios, valores y reglas de integridad que orienten, en un marco
de aspiracion a la excelencia, que incidan en el comportamiento, desempeno
de las funciones y la toma de decisiones en el ejercicio de funciones de las
personas servidoras publicas del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Coacalco de Berriozabal, asumiéndolas como lideres en la construccion de la
nueva ética publica con la finalidad de dotar de identidad profesional
compartida y un sentido de orgullo de pertenencia al servicio publico.

!

ﬁ:.\\.__.&
ARTICULO 2.- El Cédigo de Etica del Instituto Municipal de Cultura Fisica y \
Deporte de Coacalco de Berriozabal sera aplicable a todas las personas que
desempefien un empleo, cargo o comision, en el del Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal, Estado de México, durante
el desempefnio diario de sus facultades y funciones, de conformidad con la g
normatividad aplicable.

ARTICULO 3.- Sera obligacion de las y los ftitulares de las unidades
administrativas del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de
Berriozabal, difundir del presente Coédigo de Etica entre todas las personas
servidores publicos a su cargo, a través de medios fisicos o electrénicos
considerando las politicas de austeridad, a fin de que estos tomen
conocimiento de su contenido.

ARTICULO 4.- Ademas de las definiciones previstas en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, para efectos del Codigo de
Etica del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal,
se entendera por:

2022-2024
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l. Cédigo de Etica del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte
de Coacalco de Berriozabal: El instrumento deontolégico de la
politica de integridad de los entes publicos, para el fortalecimiento
de un servicio publico ético e integro, que contiene los principios y
valores considerados como fundamentales para la definicion del
rol del servicio publico y que busca incidir en el comportamiento y
desempenfio de las personas servidoras publicas, para formar una ética
e identidad profesional compartida y un sentido de orgullo y
pertenencia al servicio publico;

Il Conflicto de intereses: A la posible afectacion del desempefno
imparcial y objetivo de las funciones de las personas servidoras
publicas en razén de intereses personales, familiares o de negocio;

ll. Organo Interno de Control: La Contraloria Interna del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal,
Estado de Meéxico;

IV. Comité: El Comité de Etica y de Prevencion de Conflictos de
Intereses que tiene a su cargo el fomento de la ética e integridad en
el servicio publico y la prevencion de Conflictos de Intereses a
través de acciones de orientacion, capacitacion y difusién en las

dependencias y entidades del Instituto Municipal de Cultura Fisica
y Deporte de Coacalco de Berriozabal, México; §

V. Denuncia: La narrativa que formula cualquier persona sobre un
hecho o conducta atribuida a un servidor publico, presuntamente
contraria al Cadigo de Etica;

VI. Directrices: Orientaciones para la practica de cada uno de los
principios, previstos en el articulo 7 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y el articulo 7 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México vy
Municipios;

VIl. Etica Publica: Disciplina basada en normas de conducta que se
fundamentan en el deber publico y que busca en toda decision y
accion, la prevalencia del bienestar de la sociedad en coordinacion
con los objetivos del Estado mexicano, de los entes publicos y de la
responsabilidad de la persona ante estos;

Vill. Impedimento legal: Restriccion normativa que imposibilita a la
persona servidora publica a conocer de un asunto u ocupar un
cargo;

IX. Juicio Etico: En un contexto de ambigiiedad, sera el ejercicio
individual de ponderacion de principios y valores que lleve a cabo
cada persona servidora publica, previo a la toma de decisiones y-

N
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acciones vinculadas con el desempeio de su empleo, cargo o

comision;
X. Ley: Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México
y Municipios;
X|. Lineamientos: Lineamientos para la emisién del Cédigo de Etica a |

que se refiere el articulo 16 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 12
de octubre de 2018;

Xll. Personas Servidoras Publicas: Aquellas que desempenan un
empleo, cargo o comision en los entes publicos del ambito federal,
local o estatal conforme a lo dispuesto en el articulo 108 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

XIll. Principios Constitucionales: Aguellos que rigen la actuacion de las
personas servidoras publicas, previstos en la fraccion lll del articulo
109 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

XIV. Reglas de Integridad: Las conductas para el ejercicio del empleo,
cargo o comision de los Servidores del Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal;

XV. Valores: Cualidad o conjunto de cualidades por las que una ‘%

persona servidora plblica es apreciada o bien considerada en el

servicio publico. \

CAPITULO 1l
DE LOS PRINCIPIOS RECTORES DEL SERVICIO PUBLICO.

ARTICULO 5.- Son principios de observancia general para en el desempeiio de
suempleo, cargo o comision de las personas servidoras publicas, las siguientes:

. Legalidad: Hacer solo aquello que las normas expresamente
confieren y en todo momento someter su actuacion a las facultades
que las leyes, reglamentos y demas disposiciones juridicas le

&

atribuyen en el ejercicio de las funciones, facultades y atribuciones
conferidas;

. Honradez: Conducirse con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o
comision, para obtener o pretender obtener algun beneficio,
provecho o ventaja personal o a favor de terceros, ni buscan o
aceptan compensaciones, prestaciones, dadivas, obsequios o
regalos de cualquier persona u organizacion, debido a que estan
conscientes, que ello compromete sus funciones y que el ejercicio;:/"

.// &\
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de cualquier empleo o cargo publico implica un alto sentido de
vocacion y austeridad de servicio;

. Lealtad: Corresponder a la confianza que el Estado les ha conferido,
con una vocacion absoluta de servicio a |a sociedad y satisfaciendo el
interés superior de las necesidades colectivas por encima de intereses
particulares, personales o ajenos al interés general y bienestar de la
poblacion;

. Imparcialidad: Brindar a la ciudadania y a la poblacion en general,
el mismo trato, sin conceder priviegios o preferencias a
organizaciones o personas, no permitir que influencias, intereses o
prejuicios indebidos afecten su compromiso para tomar decisiones o
ejercer sus funciones de manera objetiva;

. Eficiencia: Actuar con apego a los planes y programas previamente
establecidos y optimizar el uso y asignacion de los recursos publicos, (
en el desarrollo de sus actividades para lograr los objetivos
propuestos

. Economia: Ejercer del gasto publico administrando los bienes,
recursos y servicios publicos con legalidad, austeridad y disciplina,
satisfaciendo los objetivos y metas a los que estén destinados, siendo k

estos de interés social;

. Disciplina: Desempenarse de manera ordenada, metodica y
perseverante, con el proposito de obtener los mejores resultados en
el servicio o bienes ofrecidos;

. Profesionalismo: Conocer, actuar y cumplir con las funciones,
atribuciones y comisiones encomendadas de conformidad con las
leyes, reglamentos y demas disposiciones juridicas, observando en §
todo momento disciplina, integridad y respeto a |las personas con las
que llegare a tratar,

. Objetividad: Preservar el interés superior de las necesidades
colectivas por encima de intereses particulares, personales o ajenos
al interés general, actuando de manera neutral e imparcial en la
toma de decisiones, que a su vez deberan de ser informadas en
estricto apego a la legalidad;

. Transparencia: Ejercer sus funciones privilegiando el principio de

maxima publicidad de la informacién publica, atendiendo con

diligencia los requerimientos de acceso a la informacion y

proporcionando la documentacién que genera, obtiene, adquiere,

transforma o conserva; y en el ambito de su competencia, difunde
de manera proactiva informacion gubernamental, como un
elemento que genera valor a la sociedad y promueve un gobierng”
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abierto, protegiendo los datos personales que estén bajo su
custodia y cuidado;

. Rendicién de cuentas: Asumir plenamente ante la sociedad y sus
autoridades la responsabilidad que deriva del ejercicio de su
empleo, cargo o comision, por lo gue informan, explican y justifican
sus decisiones y acciones, sujetandose a un sistema de sanciones,
asi como a la evaluacion y escrutinio publico de sus funciones por
parte de |la ciudadania;

. Competencia por mérito: Las personas servidoras publicas deberan
ser elegidas para sus puestos de acuerdo a su habilidad profesional,
capacidad y experiencia, garantizando la igualdad de oportunidad,
seleccionando a los mejores candidatos para ocupar los puestos — ——_
mediante procedimientos transparentes, objetivos y equitativos;

. Eficacia: Actuar conforme a una cultura de servicio orientada al
logro de resultados, procurando en todo momento un mejor
desempefno de sus funciones, a fin de alcanzar las metas
institucionales segln sus funciones y mediante el uso responsable

y claro de los recursos publicos, eliminando cualquier ostentacion

y discrecionalidad indebida en su aplicacion. ¥
. Integridad: Actuar siempre de manera congruente con los principios

que se deben observar en el desempeno de un empleo, cargo,

comisién o funcién, con el compromiso de ajustar su conducta a
principios y valores éticos que respondan al interés publico y generen
certeza plena frente a todas las personas con las gque se vinculen;

. Equidad: Procurar que toda persona acceda con justicia e igualdad al
uso, disfrute y beneficio de los bienes, servicios, recursos vy
oportunidades;

. Colaboracion: Participar con disposicion en las actividades
institucionales, propiciando el trabajo en equipo; asi como realizar
aquellas tareas que por su naturaleza o modalidad no sean las

estrictamente inherentes a su cargo, siempre que ellas resulten
necesarias para mitigar, neutralizar o superar las dificultades que se
enfrenta;

. Prudencia: En aquellos que se encuentre ante situaciones no previstas
por las leyes, este debera proceder con cautela y objetividad en el
desarrollo de sus actividades.
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CAPITULO I
DE LOS VALORES

ARTICULO 6.- Los valores que todas las personas servidoras publicas del
Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal, deben
anteponer en el desempeno de su empleo, cargo o comision, son los siguientes:

e Interés Publico: Actuar buscando en todo momento la maxima atencion
de las necesidades y demandas de la sociedad por encima de intereses
y beneficios particulares, ajenos a la satisfaccion colectiva; —
* Respeto: Conducirse con austeridad y sin ostentacion, otorgando un
trato digno y cordial a las personas, a sus companeros de trabajo,
superiores y subordinados, considerando sus derechos, de tal manera
que propicien el didlogo cortés y la aplicacion armonica de

instrumentos que conduzcan al entendimiento, a través de la eficacia

y el interés publico; &
* Respeto a los Derechos Humanos: Respetar los derechos

humancos, en el ambito de su competencia y atribuciones, &{

garantizandolos, promoviéndolos y protegiéndolos, de conformidad
con los principios de Universalidad, Interdependencia, Indivisibilidad y
Progresividad,

e Igualdad y No Discriminaciéon: Prestar sus servicios a todas las
personas sin distincion, exclusion, restriccion, o preferencia basada en el %
origen étnico o nacional, el color de piel, la cultura, el sexo, el género, la ,
edad, las discapacidades, la condicion social, econdémica, de salud o
juridica, la religion, la apariencia fisica, las caracteristicas genéticas, la
situacion migratoria, el embarazo, la lengua, las opiniones, las
preferencias sexuales, la identidad o filiacion politica, el estado civil, la
situacion familiar, las responsabilidades familiares, el idioma, los
antecedentes penales o por cualquier otro motivo;

e Equidad de Género: Garantizar que tanto mujeres como hombres
accedan con las mismas condiciones, posibilidades y oportunidades
a los bienes y servicios publicos; a los programas y beneficios
institucionales, y a los empleos, cargos y comisiones gubernamentales;

e Entorno Cultural y Ecolégico: Evitar la afectacion del patrimonio
cultural de cualquier nacion y de los ecosistemas del planeta; asumir una
férrea voluntad de respeto, defensa y preservacion de la cultura y del
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medio ambiente, en el ejercicio de sus funciones y conforme a sus
atribuciones;

s Cooperaciéon: Colaborar entre si y propiciar el trabajo en equipo para
alcanzar los objetivos comunes previstos en los planes y programas del
Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal,
generando asi una plena vocacion de servicio publico en beneficio de la
colectividad, generando confianza de la ciudadania en las instituciones
publicas;

« Liderazgo: Promover el Cédigo de Etica y las Reglas de Integridad,
fomentando y aplicando en el desempefio de sus funciones, los
principios que la Constitucién y la ley les imponen, asi como aquellos
valores adicionales que por su importancia son intrinsecos a la funcién
publica;

» Verdad: Este valor es importante y fundamental para el ejercicio del servidor
publico ya que la legalidad misma busca siempre verdad en los
hechos;

+ Probidad: Este define la forma recta en la que debe conducirse un
profesional, por ello mismo es necesaria para el servidor publico;

o Honradez: El servidor plblico debe sentirse satisfecho con su trabajo y
el pago justo, como resultado del mismo, sin necesidad de buscar otros
beneficios que desprestigien este valor;

« Justicia: En todo momento se debe actuar con la causa justa de todo lo
que se hace enla Administracion Publica. Este valor es importante por si
mismo.

4
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CAPITULO IV
2

DE LAS REGLAS DE INTEGRIDAD.

ARTICULO 7.-La Dependencias de la Administracion Publica Municipal y el
Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal, en el
ambito de sus funciones, deberan incorporar las reglas de integridad de
actuacion publica, informacion publica, contrataciones, licencias, permisos,
autorizaciones y concesiones, programas gubernamentales, tramites y servicios,
recursos humanos, administraciéon de bienes muebles e inmuebles, procesos de “‘qr

evaluacion, control inferno, procedimiento administrativo, desempefo
permanente con integridad, cooperacion con la integridad y comportamiento
digno.

Berriozabal, tienen la responsabilidad de promover, respetar, proteger y
garantizar los derechos humanos establecidos en la Constitucion Federal y
Local, asi como en los Tratados Internacionales, ratificados por el Estado
Mexicano.

ARTICULO 8.- Todas las personas que desempefien un empleo, cargo o
comision en del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de

ARTICULO 9.- Todos los servidores publicos que tengan contacto directo con §
la ciudadania tienen la responsabilidad de transmitirles, los principios y valores
con los que se rige esta Administracion; por lo que deben de tratar con respeto,
diligencia, imparcialidad y rectitud a las personas con las que tengan relacion.

ARTICULO 10.- Los servidores publicos deben observar una vocacion absoluta
de servicio a la sociedad; asi como, actuar conforme una cultura de servicio
orientada al logro de resultados, a fin de alcanzar metas institucionales segun
sus responsabilidades.

ARTICULO 11.- Por cuanto hace a los servidores publicos que por su
empleo. cargo o comision tengan injerencia en el otorgamiento de licencias
y/o permisos, estos deben de conducirse con transparencia, imparcialidad y
legalidad; solicitando unicamente los requisitos que la normatividad aplicable
senale, reusandose a recibir y/o solicitar dinero o cualquier tipo de dadiva para
realizar el tramite correspondiente.
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ARTICULO 12.- Por cuanto hace a los servidores publicos que por su
empleo, cargo o comisibn manejen recursos publicos. estos deben de
abstenerse de autorizar, solicitar o realizar actos para la asignacion de estos
sin fundamento juridico o en contraposicion de las normas aplicables.

CAPITULO V
MECANISMOS DE CAPACITACION Y DIFUSION DEL \
CODIGO DE ETICA Y DE LAS POLITICAS DE INTEGRIDAD e

ARTICULO 13.- Para la promocién del conocimiento y aplicacion de los principios
rectores, los valores vy las reglas de integridad, asi come para facilitar su eficacia
en la prevencion de la corrupcion, las personas servidoras publicas deberan
capacitarse y difundir el Cédigo de Etica del Instituto Municipal de Cultura Fisica
y Deporte de Coacalco de Berriozabal, de manera permanente y continua.

TRANSITORIOS \

PRIMERO. Publiquese el presente Acuerdo en la Gaceta Municipal de Coacalco
de Berriozabal, Estado de México.

SEGUNDO. EIl presente Acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su

publicacién en la Gaceta Municipal de Coacalco de Berriozabal, Estado de

Meéxico.

TERCERO. En términos de lo establecido por el articulo Transitorio Vigésimo

Tercero del Decreto numero 207, por el que se expide la Ley del Sistema
Anticorrupcion del Estado de Meéxico y Municipios; y la Ley de \
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, quedan

sin efectos todas las disposiciones legales de igual o menor jerarquia que
contravengan al presente Acuerdo.
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Con fundamento en las disposiciones normativas de 1a materia, asi como la manifestacion de la sociedad en
velar por el bien comun a través de programas y servicios oportunos, se presenia a las autoridades competentes
y a la ciudadania en general el Manual de Organizacion del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Coacalco de Berriozabal, en lo sucesivo IMCUFIDEC.

El presente documento contiene la descripcion detallada y especifica de cada una de las atribuciones y funciones
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I. Presentacion.

que realizan las dependencias que componen al IMCUFIDEC, y es, por lo tanto, una importante herramienta
para el quehacer cotidiano de la parie de la Administracion Piblica Municipal.

De acuerdo con los objetivos y funciones del IMCUFIDEC, el Manual de Organizacion forma parte de las acciones
que emprendemaos para promover €l bienestar social de la poblacién Coacalquense, por lo cual. el rete actual de
este Instituto es su capacidad para lograr que, gradualmente, la poblacion se integre a alguna actividad fisica y
deportiva. Entendido que para conseguir esta meta se requiere un proceso constante de adaptacion a las
exigencias del entorno social, transitando de un sistema burocratico a otro de atencion oportuna, capaz de definir
objetivos institucionales, optar por la mejor forma de alcanzarlos y evaluar los resultados obtenidos.

En este sentido, para la correcta ejecucion de los planes, programas y proyectos de acuerdo a los ambitos de
competencia, el Manual de Organizacion es un referente obligado para el uso eficiente y eficaz de los recursos
humanos, materales y financieros que emplea el IMCUFIDEC, toda vez que en él se plasman criterios de este
lipo.
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Antecedentes

La creacion del Instituto como un organismo plblico descentralizado con personalidad juridica y patrimonio

propios, que le otorgan la autonomia necesaria para asegurar el' cumplimiento de un servicio publico como lo es Q
la cultura fisica y el deporie, consla en el decreto 311 de la Gaceta del Gobierno del Eslado de México del
veinticinco de agosto de dos mil nueve,

ll. Fundamento Legal

Federal.

> Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

» Ley General de Culiura Fisica y Deporte —n

Estatal.

> Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

> Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México.

> Ley que Crea el Instituto Pudblico Descentralizado denominado Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte de Coacalco de Berriozabal,

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

”~

>

Planeacion del Estado de México y Municipios.
> Codigo Administrativo del Estado de México.

Municipal.
» Bando Municipal de Coacalco 2023, sus reformas y adiciones.

Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Ley Organica Municipal del Estado de México. Gaceta del Gobiernc del Estade de Meéxico Ley de
»  Reglamento Interno del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal.

iv. Atribuciones %

Se establecen en la Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal, establece las siguientes facultades:
I Crear escuelas populares de iniciacion deportiva en los 11 Sectores que conforman el Municipio de
Coacalco de Berriozabal;
1. Crear el Sistema Municipal de Becas Académicas, Economicas y Alimenticias para deportistas
distinguidos del Municipio:
[l Crear torneos estudiantlles permanentes en los niveles preescolar, primaria, secundaria y media

superior;

V. Organizar clubes deportivos populares permanentes;

V. Involucrar a los sectoras publicos, social y privado en el deporte municipal;

VL. Presentar publicamente los programas deportivos municipales, sus objetivos, melas, eslrategias
resultados; /

VILL Otorgar direccion técnica de calidad a representaciones municipales,

VIll.  Otorgar asesorias al deporte formalivo y de recreacion;

IX. Promover el uso de instalaciones deportivas publicas y privadas;

X, Promover y desarrollar instalaciones deportivas publicas y privadas;

Xl. Desarrollar corrientes sociales y deportivas del mérito;

Xl Crear el Registro Municipal de Instalaciones Deportivas;

Xl Crear el Registro Municipal de Deportistas, Deportes, Clubes, Ligas y Torneos Deportivos;

XIV. Crear el Registro Municipal de Jueces, Arbitros, Entrenadores, Profesores de Educacion Fisica,
Meédicos del Deporte, Psicdlogos del Deporte y Escuelas del Deporte:

XV. Brindar apoyo logistico a los eventos deportivos que se desarrollen en el municipio; y

XVI. Lasdemas que las leyes de la materia senalen.
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Reglamento Interno del IMCUFIDEC: el Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de
Berriozabal, tendra las siguientes facuitades:

1l Crear escuelas populares de iniciacion deportiva en los sectores que conforman el Municipio;
1l Crear el Sistema Municipal de Becas Académicas, Economicas y Alimenticias para deportistas
distinguidos del Municipio.

111 Impulsar la practica organizada del deporte en todos los grupos o sectores del Municipio y promover
el uso de instalaciones deportivas publicas y privadas;

V. Crear torneos estudiantiles permanentes en los niveles preescolar, primaria, secundaria y media
superior;

V. Organizar clubes deportivos populares permanentes;

VI. Involucrar a los sectores puiblicos, social y privado en el deporte municipal; —-\";

VIl Presentar publicamente los programas deportivas municipales, sus objetivos, metas, estralegias y
resultados;

VIIL Otorgar direccidn técnica de calidad a representaciones municipales;

IX. Olorgar asesorias al deporte formativo y de recreacion;

X Promover el uso de instalaciones deportivas recreativas publicas y privadas;

XL Desarrollar corrientes sociales y deportivas del mérito;

XL Crear el Registro Municipal de Instalaciones Deportivas:

Xlll.  Crear el Registro Municipal de Deportistas, Deportes, Clubes, Ligas y Torneos Deportivos; \
XIV. Crear el Registro Municipal de Jueces, Arbitros, Entrenadores, Profesores de Educacion Fisica, ‘K
Médicos del Deporte, Psicdlogos del Deporte y Escuelas del Deporte;
XV. Brindar apoyo logistico a los eventos deportivos que se desarrollen en el Municipio; y
XVI. Lasdemas gue las leyes de la materia le senalen.
%

El IMCUFIDEC en coordinacion con el Gobierno que encabeza el Mtro. David Sénchez Isidoro impulsard la cultura
fisica y el deporte con la firme intencion de preservar la salud fisica y mental de la poblacion en general. Se busca
fomentar el desarrollo de la activacion fisica, la convivencia armoniosa tanto en los centros deportivos, canchas
deportivas y comunidades, asi como en el ambito familiar como una herramienta frente a la prevencion del
consumo de alcohol, tabaco y otras drogas, asi mismo en la prevencion del delito. Es tambiéen prioridad del
Instituto y en colaboracion con los sectores publico y privado la realizacion de activaciones fisicas, eventos
deportivos y campanas de difusion sobre los mismos, y serd el enlace con las Dependencias Estatales y
Nacionales para llevar a cabo dichos evenlos.

V. Objetivo General

Se pretende establecer un marco normativo de operacion para las areas administrativas que comprenden a este
Instituto, sefialanda la estructura organica y las funciones que corresponden a cada una de dichas areas, d
acuerdo con el Reglamento Interno del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco e
Berriozabal, asi mismo coadyuvar a la ejecucion correcta de las labares encomendadas y propiciar la uniforrrigad
en el trabajo, facilitar el reclutamiento y seleccion del personal, orientar al personal de nuevo ingreso parafacilitar
su incorporacién a las distintas unidades administrativas; ademas de guiar el desempeiio de las acfivigade
cotidianas de los servidores publicos en un marco de orden y legalidad encaminado a brindarle a la sotigdad un
servicio de calidad y eficiencia.

Este manual contiene la base legal que norma la actuacion del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Coacalco de Berriozabal asi mismo tiene por objetive ser una herramienta o instrumento de consuita permanente,
que permita describir la estructura organizacional, funciones y dreas administrativas que lo conforman,
describiendo tareas especificas, responsabilidades y la autoridad asignada a cada miembro que lo integra.



VL.

El IMCUFIDEC se encuentra estructurado de tal manera que, en el libre y responsable ejercicio de las funciones

Estructura Organica

y atribuciones de las dependencias y unidades administrativas, se cumplan con los objetivos ya descritos en el
presente manual, la Direccidn se auxiliara de dichas areas, las cuales estan organizadas de la siguiente manera:

.
.
V.

VI
VII.
Vil
X

Organo Interno de Conirol;

a. Jefatura de Auloridad Investigadora;

b. Jefatura de Autoridad Substanciadora;

c. Jefalura de Autoridad Resolutora;

Coordinacion Juridica;

Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion (UIPPE);
Subdireccion de Difusion y Operacion;

a, Departamento de Deporte Competitivo;

b. Departamento de Cultura Fisica;

¢. Deparlamento de Deporte Social;

Subdireccion de Administracion y Finanzas:

a. Derogado;

b. Departamento de Conlabilidad y Control Presupuestal;

c. Departamento de Instalaciones Depaortivas y Recreativas;
Administradores de Instalaciones;

Auxiliares Administrativos;

Auxiliares Operativos;

Derogado.

El Instituto contara con las demas unidades administrativas que le sean autorizadas y se auxiliara de las
Subdirecciones, Jefaturas de Departamento, Gerencias, Coordinaciones, Administradores de Instalaciones;
Auxiliares Administrativos y Auxiliares Operativos necesarios para el cumplimiento de sus atribuciones, de
acuerdo con la normativa aplicable, estructura organica y presupuesto autorizado.

Y
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VIl. Organigrama. .

El Instituto contara con las demas unidades administrativas que le sean autorizadas y se auxiliara de las
Subdirecciones, Jefaturas de Depariamento, Gerencias, Coordinaciones, Administradores de Instalaciones;

Auxiliares Administrativos y Auxiliares Operativos necesarios para el cumplimiento de sus atribuciones, de
acuerdo con la normaliva aplicable, eslructura organica y presupuesto autorizado.

DIRECCION

{EERLERAGOEMIELE COORDINACION JURIDICA

SUBDHRECCION DE
SUBDIRECCION DE DIFUSION Y CONTRALORIA INTERNA ADMINISTRACION Y FINANZAS
OPERACION

IEFATLRA

27 i JEFATURA

DE a8 JEFF L
SUBSTAIC RESOLUTORA
CADDRA



VIIL.

El Director, ademas las facultades previstas en el articulo 23 de la Ley gue Crea el Organismo Publi
Descentralizado denominado Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal, contara

IMCOFIDEC OACAL-L0
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Objetivo y Funciones de las Unidades Administrativas.

a. Direccion

con las siguientes facultades y obligaciones:

.

Il
V.

Vi
VIL

VIIL

Xl
XL

XL,
XV,

XVI.

XVII.

XVIIIL.

XIX.
XX.

XXI.

XXII.

XX,

Representar al Instituto, ante cualquier autoridad Federal, Estatal o Municipal, personas fisicas o
juridico colectivas de derecho publico o privado, con todas las facultades que correspondan a los
apoderados generales para pleitos y cobranzas, actos de administracion y dominio en los términos
que estipula el Cadigo Civil del Estado de México; ademas de realizar convenios y contratos; asi >
como otorgar, sustituir o revocar poderes generales o especiales en nombre del Instituto;

Realizar las acciones y tomar las medidas necesarias para el correcto cumplimiento y ejecucion de
los acuerdos tomados por la Junta Directiva;

Realizar actos de dominio sobre los bienes del Instituto, previa autorizacion de la Junta Directiva,
Suscribir, otorgar vy endosar titulos de crédito y celebrar operaciones de crédito en nombre del
Instituto;

Nombrar y remover al personal del Instituto;

Emitir los nombramienios del personal del Instituto;

Elaborar conjuntamente con el Organo Interno de Control, el inventario general de los bienes muebles
e inmuebles que se encuentren en posesion o propiedad del Instituto, haciendo que se inscriban en

el libro especial, con expresion de sus valores y de todas las caracteristicas de identificacion como el §

usc y destino de los mismos;

Regularizar la propiedad y posesion de los bienes muebles e inmuebles del Instituto;

Dirigir el funcionamiento del Instituto en todos sus aspectos, vigilando el cumplimiento y ejecucion de

sus objetivos y programas,

En coordinacion con la Subdireccién de Administracion y Finanzas del Instituto, ejecutar y conirolar

el presupuesto autorizado, en los términos aprobados;

Cuidar que la aplicacion de los gastos se haya cumplido con los requisitos legales conforme al
presupuesto respectivo;

Certificar los documentos publicos o privados que se encuentren en poder el Instituto y los que
legalmente procedan; 'g
Dirigir los servicios que debe brindar el Instituto;

Proponer a la Junta Directiva el listado de servicios y sus tarifas inherentes a las actividades del
Instituto;

Autorizar la aplicacién de descuentos y condonaciones en las tarifas de los servicios que ofrece el
instituto, en beneficio de grupos o personas vuinerables o cuando con ello se genere un beneficio
directo a la poblacidn;

Promover ante la Junta Directiva la contratacion de créditos necesarios para el cumplimiento de los
fines del Instituto;

Ejercer los actos de autoridad fiscal que le correspondan, por si, mediante delegacion expresa o por
escrito;

Presentar ante la Junta Directiva el proyecto del Programa Operativo Anual del Instituto;
Presentar ante la Junta Directiva el proyecto anual del Presupuesto de Ingresos y Egresos de
ejercicio fiscal, a mas tardar en el mes de diciembre de cada afno; /s
Presentar ante la Junta Directiva el Presupueslo Definitiva de Ingresos y Egresos de cadaéj rcicio
fiscal, con antelacion al término de Ley.
Supervisar y vigilar que el manejo, administracion, registro, control, uso, manteniptiento y
conservacion de los recursos que conforman el patrimonio del Instituto, se realice conforme a las
disposiciones legales aplicables;

Fomentar las relaciones de cooperacion enfre la Junta Directiva y dependencias federales, estatales
o de otros municipios, asi como instituciones no gubernamentales;

Vigilar el adecuado impulso, organizacion, difusion, ejecucion, imparticion, metodologia y apoyo de
las aclividades deportivas y recreativas dentro del Municipio;




XXIV. Proponer a la Junta Directiva, planes y programas para el desarrollo deportive y de recreacion;

XXV. Promover y fomentar la participacion de la comunidad en los programas deportivos del Municipio:

XXVI. Ser drgano rector para la ejecucion de la politica de cultura fisica y deporte del Municipio;

XXVI. Proponer a la Junta Directiva, disposiciones de caracter general aue no estén contempladas en este
Reglamento;

XXVIII. Presentar el informe de actualizacion frimestral del Registro Municipal ante la Junta Directiva;

XXIX. Instrumentar lo necesario para la adecuacion y creacion de instalaciones deportivas y recreativas;

XXX. Habilitar al servidor publico adscrito al Instituto que esta determine, para realizar notificaciones de los
actos del Instituto.

XXX|. Proponer la integracion del Consejo en término de ley, a la Junta Directiva;

XXXII. Autorizar el préstamo de las instalaciones deportivas, a cargo del Instituto Municipal de Cultura Fisica
vy Deporte de Coacalco de Berriozabal, a la ciudadania, arganizaciones civiles, instiluciones publicas
o privadas, deportistas, cuando el caso asi lo requiera; y

XXXIII. Las demas que le determinen el Presidente, la Junta Directiva o las disposiciones juridicas aplicables.

El Director del Instituto, respondera directamente del desemperio de sus funciones, ante la Junta Directiva.

b. Organo de Control Interno

Sera el Organo Interno de Control el responsable de la supervision y evaluacién de la operacion del IMCUFIDEC,
quien debera llevar a cabo la planeacion, programacion, organizacion y coordinacion del sistema de control de
evaluacion del Instifuto, asi como para realizar la fiscalizacion del ingreso y ejercicio del gasto publico y su
congruencia con el presupuesto de egresos, aplicara las normas y criterios en materia de control y evaluacion
que le confiere la Ley Organica Municipal del Esiado de México, Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios, y demas disposiciones aplicables. para el ejercicio de sus funciones tendra las
atribuciones siguientes:

I Requerir de acuerdo con sus funciones informacion y documentacion a las dependencias de la
Administracion Publica y Unidades Administrativas de este Instituto;

1. Someter a consideracion del Director General los asuntos cuyo despacho corresponden a la
Contraloria e informarle sobre el avance de los mismos, asi como &l desempeno de las comisiones y
funciones que le hubiere conferido;

118 Ejercer las facultades que las Leyes y demas disposiciones legales confieren a la Contraloria para
dictar reglas de caracter general y sancionar en términos de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios;

V. Proponer al Director General los servidores publicos de asesoria y apoyo que sean indispensables
para el buen funcionamiento de la Contraloria;

V. Elaborar los manuales de organizacién y procedimientos de la Contraloria;

Vi Realizar el infforme anual de actividades relativo a los asuntos de su competencia y tumario al Director

General;

VII. Planear y organizar el sistema de control, fiscalizacion y evaluacion del Instituto;

VIll.  Formular, aprobar y aplicar las normas y criterios en materia de Control y Evaluacion;

IX. Proponer el Programa Anual de Auditorias y otras intervenciones;

X. Establecer las bases generales para la realizacion de auditorias e inspecciones, verificaciones
cualquier otro medio de revision;

Xl Programar, organizar, realizar o instruir las auditorias, revisiones, investigaciones supervisio

demas acciones en materia de Control y Evaluacion a las unidades administrativas del |
tendienies a verificar el cumplimiento de las normas y disposiciones relacionadas con los
de registro, contabilidad, contratacion de servicios, obra publica, adquisiciones, arren
enajenacion y baja de bienes y demas activos del Instituto, acorde al Programa Anual de Kuditorias
@ informar a los integrantes del Consejo Directivo el resultado de las mismas;

Xil. Designar a los servidores publicos adscritos a este Instituto para el desarrollo de auditorias y otras
intervenciones necesarias para el desempeiio de sus funciones;
Xill.  Proponer a los integrantes del Consejo Directivo, en su caso, a los auditores externos para la

realizacion de auditorias e inspecciones, verificaciones o cualguier otro medio de revision;
XIV.  Revisar y validar el proyecto de presupuesto de ingresos para su aprobacion por los integrantes del
Consegjo Directivo;,
7
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XX
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Informar al Consejo Directivo del resultado de las auditorias y evaluaciones practicadas en el Instituto;
Revisar y validar el presupuestc de egresos, el gjercicio del gasto publico del Instituto y su
congruencia con el presupuesto de egresos vigente, atendiendo a los principios de racionalidad,
austeridad y disciplina presupuestaria que establecen las normas en la materia;

De ser procedente, instruir al Titular de la Unidad de la Autoridad Investigadora para que, en el ambito
de sus atribuciones, realice las auditorias o investigaciones, debidamente fundadas y motivadas,
respeclo de las conducias de los servidores publicos y particulares que pudieran constituir
responsabilidad administrativa;

De ser procedente, instruir al Titular de la Unidad de la Autoridad Investigadora para que instrumente
supervisiones, inspecciones y/o verificaciones en términos de la normatividad aplicable;

De ser procedente, instruir al Titular de la Unidad de la Autoridad Investigadora, el inicio y tramite de
investigaciones derivadas de observaciones de auditorias, intervenciones, actas de entrega —
recepcidn y declaracion de situacidn patrimonial;

Emitir dentro del ambito de su competencia los informes de resultados, observaciones y/o ——a=l -~
recomendaciones derivados de las auditorias, revisiones, supervisiones y/o intervenciones, asi como

dar seguimiento al cumplimiento de estas;

Operar los sistemas establecidos por la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de
México, para mantener actualizado el registro y contrel de servidores plblicos sancionados para la
expedicion de constancias de no inhabilitaciéon de manifestacion de bienes, el de tableros de control,

el boletin de empresas objetadas y el Sistema CREG de Entrega Recepcion:

Elaborar Actas Administrativas con motivo de las comparecencias de los Servidores Publicos, a fin

de dejar constancia de la pérdida o robos patrimoniales, asi como de las diligencias gque se
instrumenten para el cumplimiento de sus funciones;

Dictar acuerdo de tramite, suscribir citatorios, reponer procedimientos, desahogar garantias de c.
audiencia, admitir y desahogar pruebas y alegatos, valorar pruebas determinar suspensiones '
temporales de los presuntos responsables sujetos a procedimiento, asi como determinar
improcedencias de los asuntos que han de resolverse y con fundamento en la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

Certificar los documentos que obren en los archivos de la Contraloria y de las Unidades N\
Administrativas dependientes de ésta. Las certificaciones solicitadas por particulares seran expedidas (
previo pago de derechos, de conformidad con lo establecido en el Cédigo Financiero del Estado de

México y Municipios;

Emitir las resoluciones administrativas con motivo de los diferentes procedimientos que se hayan %

integrado en la Contraloria, en la cual se deba imponer o aplicar las sanciones que procedan en
términos de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios y demas
normatividad aplicable;

Coordinar, administrar, dirigir y supervisar los recursos humanos, materiales, economicos y de
equipamiento de la Contraloria.

Coordinarse con la Contraloria Municipal, el Organo Superior de Fiscalizacién y la Secretaria de la
Contraloria para el establecimiento de los mecanismos que permitan mejorar el cumplimiento de las
atribuciones y funciones que tiene a su cargo,

Vigilar que se represente juridicamente a la Contraloria ante las autoridades civiles, penales,
administrativas, fiscales y laborales ya sea en el ambito de competencia Federal, Estatal y/o
Municipal;

Vigilar, en el ambito de su competencia, el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y
contratistas del Instituto y a través de su respeciivo comité de adquisiciones,

Recibir y turnar al Titular de la Unidad de la Autoridad Investigadora las quejas y denuncias p
hechos probablemente constitutivos de faltas administrativas a cargo de servidores publicos o de
particulares por conductas sancionables en términos de la Ley de Responsabilidades Administr:
del Estado y Municipios;

Participar en témminos de la normatividad aplicable en los procesos de entregarecepcion’ d
Unidades Administrativas del Instituto, operar el sistema GREG y brindar las dse
correspondientes;

Verificar que los servidores publicos del Instituto cumplan con la obligacion de
oportunamente la manifestacion de bienes, declaracion de intereses y constancia de presentacion de
declaracion fiscal, en témminos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y
Municipios y brindar las asesorias pertinentes;
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XXXIll. Cocrdinar la elaboracion, actualizacion y validacién del padrén de servidores publices obligados a
presentar, manifestacion de bienes por modificacion patrimenial;

XXXIV. Implementar los mecanismos internos que prevengan actos u omisiones que pudieran constituir faltas
administrativas;

XXXV. Emplear las medidas de apremio permitidas por la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado y Municipios, reglamentos aplicables, cuando fuesen necesarias para el ejercicio
de sus funciones;

XXXVI. Recibir y validar los manuales de organizacion de procedimientos y organizacion del Instituto;

XXXVII. Llevar a cabo las diligencias de nofificacion, respecto de los acuerdos, resoluciones, documentales o
asunlos que sean de la competencia de la Contraloria, asi como de comisiones y/o funciones que le
hubiese encomendado el Director General;

XXXVIIl,  Habilitar como notificadores a los servidores publicos adscritos a la Contraloria;

XXXIX. Atender los requerimienios derivados de los recursos de inconformidad inferpuestos por los
servidores publicos, en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios;

XL Aprobar las politicas y procesos administrativos de la Contraloria para su mejor organizacion y
funcionamiento; asi como emitir disposiciones administrativas en materia de Control Interno; y

XLI. Las demas que le senale las disposiciones legales aplicables o le confiere el Consejo Directivo para
el cumplimiento de sus funciones.

Al Titular de la Contraloria Interna, le corresponden originalmente la representacion, tramite y resolucion de los
asuntos de su competencia, para el despacho de los asuntos de su competencia se auxiliara de las siguientes
Unidades Adminisirativas:

I, Unidad de Autoridad Investigadora;

1L Unidad de Autoridad Substanciadora;

ML Unidad de Autoridad Resolutora;

Ademas, se auxiliara de los servidores plblicos que estime necesarios, para el cumplimiento de sus funciones,
quienes eslaran jerarquicamente subordinados y tendran funciones especificas sobre la materia de su
competencia, de conformidad con la normatividad aplicable.

i. Unidad de Autoridad Investigadora

Le correspondera ademas de las atribuciones sefialadas en la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios, el ejercicio de las siguientes:

I Llevar a cabo las investigaciones y/o auditorias en términos de lo dispuesto por la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

il Observar los principios de legalidad, imparcialidad, objetividad, congruencia, verdad material y
respeto a los derechos humanos;

Il Realizar con oportunidad, exhaustividad y eficiencia la investigacion; la integralidad de los datos
y documentos, asi como &l resguardo del expediente en su conjunto;

V. Incorporar a sus investigaciones las tecnicas, fecnologias y métodos de investigacion que

observen las mejores practicas nacionales e internacionales;

V. Cooperar con las autoridades nacionales, asl como internacionales a fin de fortalecer log
procedimientos de investigacion, compariir las mejores practicas y combatir de manera efeclifa
la corrupcion;

VI. Establecer areas de facll acceso, para que cualquier interesado pueda presentar quejés

denuncias por presuntas faltas administrativas, de conformidad con los criterios establecidos en
la normatividad aplicable;
Vil Atender e investigar las quejas y denuncias que se interpongan en contra de los servidores
publicos del Instituto, que se formulen por posibles actos u omisiones que pudieran constituir
faltas administrativas cometidas por servidores publicos, particulares y/o personas juridico-
colectivas, por conductas sancionables, de conformidad con la Ley de Responsabilidad
Administrativa del Estado y Municipios, incluidas las que deriven de los resultados de las
auditorias practicadas por las autoridades competentes, o en su caso, por auditores externos;
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Garantizar, proteger y mantener el caracter de confidencialidad, la identidad de quien denuncie
las presuntas infracciones;

Realizar, por si, o en coordinacion con las unidades administrativas de la Contraloria Munici
del Organo Superior de Fiscalizacion o de la Secretaria de la Contraloria u otras instanci
externas de fiscalizacion, auditorias, revisiones, verificaciones y visitas de inspeccion que instruy.
el Titular de la Contraloria Interna para determinar si cada una de las unidades administrativas
del Instituto cumplen con las normas, programas y metas establecidos, a fin de evaluar la
eficiencia y eficacia en el cumplimiento de sus objetivos, asi como suscribir el informe
correspondiente y comunicar el resultado de dichas auditorias y visitas de inspeccion al Titular
de la Contraloria y a los responsables de las unidades administrativas auditadas, ademas de
proponer las medidas preventivas y correctivas que apoyen el logro de sus fines, metas y
objetivos propuestos:

Asignar nimero de expediente a las investigaciones y auditorias;

Formular denuncias ante el Ministerio Publico de acuerdo con la jurisdiccion y coadyuvar durante
el procedimiento penal respectivo;

Autorizar a los servidores plblicos gue servirdn de apoyo a la Autoridad Investigadora, para el
desempenio de sus funciones y en aquellos casos donde deba ser representada ante otras
instancias;

Determinar la calificacion de la conducta en términos de los articulos 50, 51 y 52 de |a Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios; ,

Vigilar la aplicacién oporiuna de las medidas correctivas y recomendaciones derivadas de las

auditorias o revisiones practicadas por si o por las diferentes instancias externas de fiscalizacion;

Requerir a las unidades administrativas del Instituto, asi como a cualquier persona fisica o juridica

colectiva la informacion, documentacion y colaboracion para el cumplimiento de sus atribuciones,

incluyendo aquellas que las disposiciones juridicas en la materia consideren con caracter de

reservada o confidencial, a fin de esclarecer los hechos relacionados con la comision de las

presuntas faltas administrativas a que se refiere la Ley de Responsabilidades Administrativas del

Estado y Municipios;

Citar, cuando lo estime necesario, a cualguier servidor ptiblico que pueda tener conocimiento de \
hechos relacionados con presuntas responsabilidades administrativas a fin de constatar la

veracidad de los mismos, asi como solicitarles que aporten, en su caso, elementos, datos o

indicios que permitan advertir la presunta responsabilidad administrativa del servidor ptblico o

del particular por conductas sancionables en términos de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado y Municipios;

Imponer las medidas de apremio eslablecidas en la Ley de Responsabilidades Administralivas

del Estado de Meéxico y Municipios;

Solicitar a la autoridad substanciadora la aplicacion de las medidas cautelares establecidas en la
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

Practicar las actuaciones y diligencias que se estimen procedentes, a fin de integrar debidamente
los expedientes relacionados con las investigaciones que se llevan a cabo;

Instrumentar Actas Administrativas con mofivo de las diligencias practicadas para el cumplimiento
de sus funciones;

Dictar los acuerdos correspondientes incluidos el de conclusidn y archivo del expediente cuando
asi procediere, asi como el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa para turnaric a
la autoridad substanciadora en el que se incluira la calificacion de la falta administrativa;
Calificar conforme a la Ley, la conducta de faltas administrativas, como graves o no grave
incluirlas en el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa;

Elaborar y aprobar el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa para turna
Autoridad Substanciadora en el que se incluira la calificacion de la falta administrativa;
Aportar las pruebas que se ofreceran en el procedimiento de responsabilidad administrg’t'
acreditar la comision de la falta administrativa y la responsabilidad atribuida al| presunto
responsable o bien aquellas que no estandolo, se acrediten con el acuse
correspondiente;

Notificar al denunciante cuando este sea identificable, respecto de la conclusion de un expediente
y/o de la calificacion de la conducta del presunto responsable, la forma en que este podra acceder
al expediente y los plazos para la interposicion del Recurso de Inconformidad;

Admitir el escrito de impugnacion respecto de la calificacion de conducla de |a falta administrativa
COmo No grave;
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XXVIl. Correr traslado a la Sala Especializada en malena de responsabilidades administrativas que

XXVIN. Acatar y ejecutar las resoluciones emitidas por el Tribupal de Justicia Administrativa de est

XXIX. Participar en el Procedimiento de Responsabilidad Administrativa; ’
XXX. Impugnar la abstencion que realice la Autoridad Substanciadora de realizar el Procedimiento de

XXXI. Promover el recurso de apelacién, ante la instancia competente y conforme a los medios que

XXXI1l. Llevar a cabo las diligencias de notificacion, respecto de los acuerdos, resoluciones o cualquier
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corresponda, adjuntando el expediente integrado y un informe en el gue se justifique la
determinacion impugnada, en un término no mayor a tres dias habiles;

Entidad Federativa, respecto al recurso de inconformidad gue realice el promovente en términos

de lo dispuesto por la Ley de responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios;

Responsabilidad Administrativa a un servidor publico, derivadas de las investigaciones
practicadas y de las pruebas aportadas en el procedimiento referido;

determine la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

documental o asuntos que sean de su competencia o de la Contraloria Intema del Instituto,
comisiones y/o funciones que le hubiere conferido;

XXXIIl. Habilitar dias y horas inhabiles, cuando hubiere causa urgente que lo exija, expresando cual sea

ésta y las diligencias gque hayan de practicarse;

XXXIV. Certificar los documentos que obren en los archivos de la Unidad de Autoridad Investigadora. Las

certificaciones solicitadas por padiculares seran expedidas previo pago de derechos, de
conformidad con lo establecido en el Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, asl
como cotejar y asentar constancia de la fiel reproduccion de documentos relacionados con sus

funciones; y §

XXXV. Las demas que sean encomendadas por el Contralor Interno, las leyes, reglamentos y otras

disposiciones aplicables.

ii. El Titular de la Unidad de Autoridad Substanciadora

Le correspondera ademas de las alribuciones senaladas en la Ley de Responsabilidades Administrativas del

Estado de México y Municipios, el ejercicio de las siguientes: o
B Dirigir y substanciar los procedimientos de responsabilidades administrativas desde la admision del
informe de presunta responsabilidad administrativa y hasta la conclusion de ta audiencia inicial, en
faltas graves vy en faltas no graves hasta los alegatos;
I. Observar los principios de legalidad, imparcialidad, objetividad, congruencia, verdad material y

VI,

VIL.

VI

respeto a los derechos humanos;

Admitir el Informe de Presunta Responsabilidad, o bien abstenerse de admitirlo haciendo del
conocimiento a la Autoridad Investigadora las observaciones, las cuales deberan ser subsanadas en
un plazo de tres dfas habiles, para su nueva remision;

Abstenerse de iniciar el Procedimiento de Responsabilidad Administrativa previsto en la Ley, en el
supuesto que derivado de las investigaciones praclicadas o de la valoracion de las pruebas aportadas
en el procedimiento referido, se advierta que no existe dafo ni perjuicio a la Hacienda Publica Estatal
o Municipal, o al patrimonio de los Entes Publicos;

Admitir el Informe de Presunta Responsabilidad y ordenar el emplazamiento del presunto
responsable de una falta administrativa para que comparezca a la celebracion de la audiencia inicial,
citando a las demas partes, en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Esta
y Municipios;

Emitir los acuerdos correspondientes, incluido el envio de los autos originales de los expedien
responsabilidad administrativa al Tribunial de Justicia Administrativa del Estado de México,
resolucion cuando dichos procedimientos se refieran a faltas administrativas graves, en tér. irfos de
la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios;
Suscribir citatorios a garantia de audiencia, reponer procedimientos, instruir y desahogar garanhas
de audiencia, determinar suspensiones temporales y tratandose de faltas no graves, admitir y
desahogar pruebas y alegatos;

Designar a un defensor de oficio al presunto responsable, en caso de que este Ultimo, no sea asistido
por uno de su eleccion;

Citar a las partes concurrentes en el procedimiento; Elaborar actas administrativas con motivo de la
integracion de los procedimientos administrativos;

11



Al

Xl

XIV.

XVIL.

XVIIIL

XIX.

XX,

XXII.

Le corresponderd ademas de las atribuciones sefialadas en la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios, el ejercicio de las siguientes:

I.
IL.

.

IMCOFIDEC ConcaL

-t
-

Tratandose de pruebas ofrecidas que no tengan relacion directa con los hechos controvertidos en el
incidente, esta Unidad de Autoridad Substanciadora, |as desechara;

En caso de ser admitidas las pruebas, se fijara una audiencia dentro de los diez dias habiles
siguientes a la admision de estas, debiéndose desahogar en dicha diligencia; las pruebas y alegatos
correspondientes;

Para las conductas graves, se debera admitir el informe de Presunta Responsabilidad y emplazar al
presunto responsable para que comparezca a la celebracién de la audiencia inicial; una vez que las
partes de hayan manifestado durante la audiencia y ofrecido sus respectivas pruebas, esta Autoridad
dentro de los tres dias habiles siguientes a haber concluido la audiencia inicial, debera enviar al
Tribunal, los autos originales del expediente, debiendo notificar a las partes la fecha de su envio;
Mantener actualizada la operacion de los sistemas establecidos por la Secretaria de la Contraloria
del Gobierno del Estado, para mantener actualizado el Sistema de registro y control de los servidores
publicos sancionados; el de expedicion de constancias de ni inhabilitacion; el de manifestacion de
bienes y el de tableros de control;

Ordenar la acumulacion de procedimientos adminisirativos, cuando a dos o mas personas se les
atribuya la comision de una o mas faltas adminisirativas que se encuentren relacionadas entre si, o
bien, cuando se trate de procedimientos de responsabilidad en donde se imputen dos o mas faltas
administrativas a la misma persona;

Requerir a las Unidades Administrativas del Instituto la informacion que se necesaria para el
cumplimiento de sus funciones;

Imponer las medidas de apremio y cautelares en términos de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios;

Atender los recursos de reclamacion interpuestos por los Servidores Pliblicos en términos de |la Ley
de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

Llevar los registros de los asuntos de su competencia debidamente integrados;

Llevar a cabao las diligencias de notificacion de los acuerdos, actas administrativas y/o documentales
que sean de su competencia;

Solicitar a traveés de exhorto, la colaboracion de los entes plblicos para realizar las notificaciones
personales que deban llevar a cabo en los domicilios que se encuentren fuera de esta jurisdiccion;
Habilitar dias y horas inhabiles, cuando hubiere causa urgente que lo exija, expresando cual sea ésta
y las diligencias que hayan de praclicarse;

Certificar los documentos que obren en los archivos de la Unidad de Autoridad Substanciadora. Las
certificaciones solicitadas por particulares seran expedidas previo pago de derechos, de conformidad
con lo establecido en el Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios, asi como cotejar y
asentar constancia de la fiel reproduccion de documentos relacionados sus funciones;

Brindar asesoria a las Unidades Administrativas del Instituto en materia de los Sistemas que para tal
efecto se manejan en dicha Unidad;

Las demas que sean encomendadas por el Contralor Interno, las leyes, reglamentos y otras
disposiciones aplicables.

iii. El Titular de la Unidad de Autoridad Resolutora

Emitir la resolucién que en derecho corresponda, tratandose de faltas no graves;

Dictar en el ambito de su competencia resoluciones claras, precisas, exhaustivas y congruen
las cuestiones planteadas;
Abstenerse de imponer la sancién que corresponda conforme al articulo 79 de laf)ey de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, cuando el daio o perjuicio a
la Hacienda Publica Estatal o Municipal o al patrimonio de los entes publicos no exceda de dos mil
veces el valor diario de la unidad de medida y actualizacion y el dafio haya sido resarcido o
recuperado;

Durante Ja tramitacion de medidas cautelares, transcurrido el plazo de cinco dias, concedido a todos
aquellos que seran directamente afectados, dictara resolucion interlocutoria que corresponda dentro
de los cinco dias habiles siguientes;
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Ordenar la expedicion de documento o informe, que obre en poder de cualquier persona o ente
publico, que se hubiere negado su expedicion sin causa justificada para que sea ofrecido como
prueba, para lo cual podra hacer uso de los medios de apremio previstos en la presente Ley;
Solicitar el auxilio de cualqguier persona que aun cuando no sea parte en el procedimiento, tiene la
obligacion de auxiliar a las autoridades resolutoras, en la averiguacion de la verdad, por lo que
deberan exhibir cualquier documento o cosa, o bien, rendir su testimonio en el momento en que sea
requerida para ello;

Podra limitar el nimero de testigos si considera que su testimonio se refiere a los mismos hechos,
para lo cual, debera motivar y fundamentar dicha resolucion;

Interrogar libremente a los testigos de forma separada, debiendo tomar las medidas pertinentes para
evitar que entre ellos se comuniquen, con la finalidad de esclarecer la verdad de los hechos;
Habilitar dias y horas inhabiles, cuando hubiere causa urgente que lo exija, expresando cual sea ésia
y las diligencias que hayan de practicarse;

Otorgar valor probatorio 2 las pruebas, atendiendo a las reglas de la logica, la sana critica y la
experiencia;

Cotejar y asentar constancia de la fiel reproduccién de documentos relacionados con sus funciones;
asi como los que obren en sus archivos;

Imponer las medidas de apremio y cautelares establecidas en |la Ley de la materia;

Ordenar la realizacion de diligencias para mejor proveer, sin que por ello se entienda abierta de nuevo
la investigacidn, disponiendo la practica o ampliacion de cualquier diligencia probatoria, siempre que
resulte pertinente para el conocimiento de los hechos relacionados,

Notificar a las partes en un término de tres dias habiles para que manifiesten lo que a su derecho
convenga, respecto de las pruebas que se alleguen al procedimiento derivadas de las diligencias,
pudiendo ser objetadas en cuanto a su alcance y valor probatorio en la via incidental;

Solicitar, a través de exhorto ¢ cartas rogatorias, la colaboracién de las autoridades competentes,
cuando el desahogo de las pruebas deba realizarse fuera del ambito jurisdiccicnal de esta Unidad;
Tomar la prueba testimonial en el domicilio particular o en el lugar en donde se encuentren las
personas que por motivo de salud o de edad se encuentren imposibilitadas para presentarse a rendir
su testimonio;

Designar a un traductor al testigo que desconozca el idioma espanol, o no lo sepa leer, debiendo
asentar la declaracion del absolvente;

Podra solicitar el cotejo de firmas, letras o huellas dactilares, sismpre que se niegue o se ponga en
duda la autenticidad de un documento publico o privado. La persona que solicite el cotejo sefialara el
documento o documentos indubitados para hacer el colejo, en su defeclo, cilar el autor de la firma,
letras o huella dactilar, para que en su presencia eslampe aquellas necesarias para su colejo;
Solicitar la colaboracion de la Fiscalia General de Justicia del Estado de México o cualquier otra
Institucion Pablica, para determinar la autenticidad de cualquier documento que sea cuestionado por
las partes;

Podra formular observaciones a los peritos y hacerles las preguntas que estimen pertinentes en
relacién con el dictamen que presenten;

Salicitar la colaboracion de la Fiscalia General de Justicia del Estado de México o cualquier otra
Institucion Publica, para que, a través de un perito tercero, emitan un dictamen sobre aquellas
cuestiones 0 puntos controvertidos por las partes o respecto aquellos aspectos que estime necesarios
para el esclarecimiento de los hechos;

Ordenar la acumulacion de expedientes cuando resulte procedente, siendo competente para conocer
del asunto, cuando la falta administrativa amerite una sancion mayor;

Llevar a cabo las diligencias de notificacion, solicitando la colaboracion de los Entes Publicos
realizar las nofificaciones personales que se deban llevar a cabo en lugares gue se encuentran {
de su jurisdiccion;

Ordenar en el fallo, el inicio de la investigacion correspondiente, cuando se advierta la p
comision de faltas administrativas imputables a otras u otras personas,

Admitir el recurso de revocacion dentro de los cinco dias habiles siguientes a la fecha en que surta
efectos la notificacion respectiva y correrie traslado al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado
de México;

Ejecutar las sanciones impuestas por la comisién de faltas administrativas, no graves, llevandose a
cabo de manera inmediata, una vez determinadas por la Secretaria de la Coniraloria o los 6rganos
Internos de Control, en los términos que senale la resolucion respectiva;
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Corresponde al Coordinador Juridico el despacho de los siguienles asuntos:

.

VL.
VII.
VIIL

IX.

XII.
XII.

XIV.

XV.

XVI.
XVII.

El Coordinador Juridico, respondera directamente del desempefio de sus funciones ante el Director.

XXV,
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Las demas que sean encomendadas por el Contralor Interno, las leyes, reglamentos y olras
disposiciones aplicables.

¢. Coordinador Juridico

Representar legalmente al Instituto con todas las facultades generales y especiales de un apoderado
general, conferidas por el Director, aun aquellas que requieran poder o clausula especial conforme a
la ley;

Elaborar las demandas, quejas o denuncias ante las distintas autoridades judiciales o administrativas
de las tres esferas de gobierno y resolver |as inlerpuestas en conira del Institulo; asi como apoyaren  —
los procedimientos legales internos del Instituto, de acuerdo con la Ley que Crea el Organismo
Publico Descentralizado denominado Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de
Berriozabal, este Reglamento y las demas leyes aplicables;

Con acuerdo del Director, planear, organizar, dirigir y supervisar los trabajos tendientes a adecuar el
funcionamiento del Instituto con las disposiciones que constituyen el marco juridico;

Compilar y mantener actualizadas las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, jurisprudencias y
demas disposiciones relacionadas con las atribuciones del Instituto, facilitando su consulta a los
funcionarios y empleados gue lo saliciten;

Realizar estudios e investigaciones en materia juridica conjuntamente con las necesidades de las
distintas areas del Instituto, para efectos de que Ia Direccion se encuentre en aptitud de promover
ante los 6rganos competentes las modificaciones a las disposiciones legales o reglamentarias que
se requieran para la mejor prestacion de servicios;

Elaborar y en su caso, revisar y corregir los convenios y contratos en los que el Instituto sea parte,
previamente a su celebracion;

Asesorar juridicamente al Instituto en el cumplimiento de sus atribuciones y obligaciones, a fin de que
obserye el marco juridico que rige su actuacion; asi como en aquellos asuntes que le encomiende la

Direccion;

Informar y acordar con la Direccion el despacho de los asuntos de su competencia; N
Participar en el ambito de su competencia en comisiones, juntas, consejos y comités;

Revisar y validar los proyectos de reglamentos, acuerdos, contratos, convenios y cualquier acto

juridico relacionado con el ejercicio y actividades que se desarrollan en el Instituto;

Verificar que los aclos juridicos en los que sea parle el Instituto, se ajusten al estriclo cumplimiento

de los principios, reglas y normas juridicas que los regulen para acalar el principio de legalidad;

Dar cuenta a la Direccion de los asuntos de importancia y de su competencia;

Supervisar la presentacion y el sequimiento de las denuncias y guerellas inherentes a problematicas
gue se generen en el Instituto;

Asesorar al Director y a los titulares de las dependencias y unidades administrativas en el
cumplimiento de las resoluciones dictadas por los tribunales judiciales o administrativos, asi como
notificar el cumplimiento de la Autoridad que la emite en los términos de |a ley;

Notificar sus propios actos y resoluclones, asi como los que para tal efecto le sean remitidos por los
Organos de Gobiemo y las Unidades Administrativas del Instituto, o bien habilitar para tal efecto a los
servidores ptblicos adscritos al Instituto;

Participar en las labores de capacitacion del Instituto en los que se le requiera; y

Las demas que establezca la Junta Directivas, la Direccion en el ambito de sus atribuciones, o
sefiale la normatividad aplicable.
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d. Titular de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion vy

Evaluaciéon (UIPPE)

Corresponde al titular de la UIPPE, de manera enunciativa, mas no limitativa, el despacho de los siguientes
asuntos:

I Participar en la elaboracion del Plan de Desarrollo Municipal, en los proegramas secloriales, regionales
y especiales y verificar su congruencia con el Programa Operativo;

Il Elaborar en conjunto con la Subdireccion de Operacidn Difusion, el proyecto de Programa Operativo
Anual a efeclo de establecer una amplia difusion del deporie y la recreacion, encaminada a mejorar
los niveles de salud de la poblacion del Municipio y presentario ante el Directar;

1. Elaborar los proyectos de manuales de organizacion y procedimientos del Instituto y presentaros al

Director;

V. Coordinar la integracién y en su caso, actualizacién o reconduccion de los programas que integren el
Presupuesto Anual del Instituto;

V. Realizar las acciones para la recopilacion, integracion, analisis v generacion de la informacion

programatica presupuesta, y de avance de metas de los programas, en materia de deporte,
recreacion y cultura fisica del Instituto y proporcionarla a la Subdireccion de Administracién y
Finanzas, conforme lo establece la normatividad vigente;

VL. Actualizar y modificar, en los periodos establecidos, el avance de las cifras de los indicadores y
reportar en los informes mensual y {nmesiral, el avance programatico — presupuestal de los
programas;

VI Las demas que establezca la Junta Directivas, la Direccion en el ambito de sus atribuciones, o que

senale la normatividad aplicable.
Ademas, como responsable del patrimonio del Instituto, las siguientes atribuciones:

. Llevar un control y administracién adecuada del inventario general de los bienes muebles e inmuebles
pertenecientes al Instituto;

Il Planear, organizar y ejecutar los levantamientos fisicos de los inventarios de bienes muebles e
inmuebles de Instituto, para la validacion del titular de la Subdireccion de Administracién y Finanzas,
y en su caso, posterior ejecucion en apego a la normatividad aplicable;

M. Integrar y actualizar permanentemente el inventario de bienes muebles e inmuebles propiedad del
Instituto;

IV. Llevar a cabo los tramites administrativos internos necesarios, que tengan por abjeto la regularizacion
de bienes del Instituto, en coordinacién con la Subdireccién de Administracion y Finanzas, y en apego
a la normatividad aplicable;

V. Dar cumplimento a los lineamientos establecidos conducentes a la baja de los bienes propiedad del
instituto;

VI. Presentar anie el Comité de Bienes Muebles e Inmuebles los movimientos propuesios derivados de
los levantamientos fisicos y de la conciliacion de los bienes;,

VL Fijar las politicas y medidas de control intemo que se deban cumplir en el manejo de los bie

muebles;

Vill.  Conciliar semestraimente el inventario de bienes muebles con los regisiros contables que e el
Departamento de Conirol Financiero, Adminisirativo y Contable;

X Expedir la constancia de no adeudo patrimonial y documental cuando un servidor publico se tefire de
su cargo o comision, y cuando asi lo solicite;

X Coordinar y supervisar la adecuada administracion del archivo en concentracion del Instituto;

XL Aplicar las politicas y lineamientos necesarios para el resguardo del archivo en concentracién de
acuerdo a la normatividad aplicable;

Xt Mantener actualizada la informacion de bienes para el proceso de enfrega recepcion de lodas las
unidades administrativas;

Xlll.  Gestionar los tramites necesarios para la regularizacion de la propiedad de los bienes inmuebles, en

el ambito de su competencia; y
¥IV.  Las demas que establezca la Junta Directivas, la Direccion en el ambito de sus atribuciones, o que
senale la normatividad aplicable.

El titular de la UIPPE respondera directamente del desempenio de sus funciones, ante el Director.
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e. Subdireccion de Difusion y Operacion
Corresponde al titular de la Subdireccion de Difusion y Operacion el despacho de los siguientes asuntos:

l. Suplir las fallas temporales del Director del Instituto, debiendo atender todos los asuntos de su
competencia, informandoselos a su superior una vez reincorporandose a sus labores;

1 Garantizar el 6ptimo funcionamiento del area a su cargo, de tal manera que permita el desarrollo
optimo de las funciones de la Subdireccion;

Il Elaborar el proyecto de Programa Operativo Anual y someterlo a consideracion del Director;

V. Registrar y controlar documentos relativos al area a su cargo, dando el seguimiento correspondiente
para mantener en orden el archivo y facilitar su busqueda posterior,

V. Colaborar con las diferentes areas del Instituto en actividades auxiliares, que permitan la correcla
aplicacién de sus funciones;

VL. Elaborar los cronogramas de las diferentes actividades deportivas del Instituto;

VII. Informar la evaluacion de méritos deportivos obtenidos por aspirantes;

VIll.  Organizar y coordinar el apoyo logistico necesario para los eventos del Instituto;

1X. Organizar y coordinar el Premio Municipal del Deporte de Coacalco de Berriozabal.

X Elaborar informes periddicos de las aclividades realizadas;

Xl. Remitir informes a la Direccion sobre la viabilidad de los programas y proyectos de cultura fisica y
deporle que se sometan a su consideracion y que se pretendan llevar a cabo en el Municipio;

X, Coordinar, dirigir y apoyar la ejecucion de los programas de cultura fisica y deporte que lleve a cabo
el Instituto;

Xlll.  Crear, llevar y mantener actualizado el Regisiro Municipal del Deporie;

XIV.  Promover la participacion de los sectores publico, educativo, social y privado en la formulacion y
propuesta de programas especificos para el desarrollo de actividades de cultura fisica y deporte;

XV, Promover el establecimiento y la operacidn eficiente de instalaciones deportivas y centros de
formacion para la cultura fisica y deporte en el Municipio;

XVI.  Mantener una comunicacion constante con el personal subalterno, operativo, administrativo y de
mantenimiento con el objetivo de programar las acciones para el cumplimiento optimo de los servicios
que brinda el Instituto, asi como el mantenimiento y conservacion de las instalaciones deportivas que
con las que cuenta el Instituto;

XVIl. Promover y coordinar la realizacion de eventos y competencias deportivas, involucrando la
participacion de autoridades y asociaciones vinculadas con la materia;

XVIII. Elaborar y preservar las memorias técnicas y fotograficas del Instituto;

XIX.  Proponer al Director programas de fomento al deporte y activacion fisica involucrando la participacion
de los seclores plblico y privado;

XX. Apoyar, promover y difundir eventos deportivos y recreativos en el Municipio;

XXl.  Coordinar el Sistema de Cultura Fisica y Deporte;

XXIl.  Vigilar el estricto cumplimienio de este Reglamento y normatividades que lo rigen, a fin de lograr la
optimizacion de los recursos financieros, materiales y humanos a su cargo;

XX, Elaborar el anteproyecto del presupuesto de ingresos y egresos de la Subdireccion a su cargo, co
apoyo de la Subdireccion de Administracion y Finanzas, y ponerio a consideracion de la Direccion;

XXIV. Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

XXV. Gestionar financiamientos para la promocion del deporte y la cultura fisica; y

XXVI. Las demas que le confiera la Junta Directiva, el Presidente, la Direccién o las disposiciones juridicas
aplicables.

El titular de la Subdireccién de Difusion y Operacion, respondera directamente del desempefio de sus fOnciones,
ante el Director.

Para el eficaz despacho de sus atribuciones, la Subdireccion de Difusion y Operacion contara con las siguientes
unidades administrativas:

a. Departamento de Deporte Competitivo;

b. Departamento de Cultura Fisica;

c¢. Departamento de Deporte Social.
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i. Departamento de Deporte Competitivo
Corresponde al titular del Departamento de Deporle Competitivo el despacho de los siguientes asuntos:

I. Garantizar el Optimo funcionamiento del drea su cargo, de tal manera que pemita el desarrollo 6ptimo
de las funciones de la Direccion;

1. Registrar y controlar documentos relativos al area a su cargo, dando el seguimiento correspondiente
para mantener en orden el archive y facilitar su busqueda poslerior;

. Apoyar a la Subdireccion de Difusién y Operacion en la elaboracion del proyecto de Programa
Operativo Anual y someterio a consideracion del Director;

. Colaborar con las diferentes areas del Instituto en actividades auxiliares, que permitan la correcta
aplicacion de sus funciones;

V. Coadyuvar con el logro de los planes, programas y proyectos autorizados;

VI. Impulsar la formacion y capacitacion de deporiistas y personal especializado, a fin de fortalecer el

deporte amateur y de alto rendimiento.
VI Programar y ejecutar cursos deportives de mejoramiento técnico para deportistas;

VI Colaborar con las diferentes areas del Organismo en aclividades auxiliares, que permiten la correcla
aplicacion de sus funciones;

IX. Coadyuvar con ef logro de los planes, programas y proyectos autorizados;

X Promover la creacion y operacion de mecanismos para incrementar los ingresos del Instituto;

X, Apoyar en el desarrollo v logistica de los eventos y actividades del Instituto;

Xl Llevar el conirol y seguimienio de los programas de preparacién y pariicipacion de deportistas

destacados del Municipio registrado en competencias municipales, estatales, nacionales e
internacionales, asi como el desarrollo individual de los preseleccionados y seleccionados

municipales;

Xlll.  Implementar el premio Municipal del Deporte; XIV, Implementar ligas y torneos Municipales; y

XIV. Las demas que le confiera la Junta Directiva, el Presidente, |a Direccion o las disposiciones juridicas
aplicables.

El titular del Departamento de Deporte Competitivo, responderd directamente del desempeno de sus funciones,
ante el Subdireclor de Difusion y Operacion; y anie el Director del Instituto.

ii. Departamento de Deporte Competitivo
Corresponde al fitular del Departamento de Cultura Fisica el despacho de los siguientes asunios:

I Garantizar el aptimo funcionamiento del area a su carge, de tal manera que permita el desarrollo
optimo de las funciones de la Subdireccion;

i, Apoyar a la Subdireccion de Promocion y Difusion en la elaboracion del proyecto de Programa
Operativo Anual y someterlo a consideracién del Director,

Il Registrar y controlar documentos relativos al area a su cargo, dando el seguimiente correspondiente
para mantener en orden el archivo y facilitar su bisqueda posterior;

V. Colaborar con las diferentes areas del Instituto en actividades auxiliares, que permitan la correcta
aplicacion de sus funciones;

V. Coordinar platicas y cursos de induccion a la cultura fisica y deporte, para los estudiantes, con base
en diagnosticos previos en la comunidad estudiantil del Municipic;

Vi. En coordinacién con la Subdirecciéon de Operacion y Difusion, elaborar los cronogramas de las
diferentes actividades deportivas del Instituto;

Vil, Organizar y supervisar cursos y/o talleres en el area deportiva;

VIIL Implementar activaciones Fisicas en Escuelas y Comunidades;

IX. En coordinacién con la Subdireccion de Operacion y Difusion, organizar y coordinar el apoyo logistico
necesario para los eventos del Instituto;

X. Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas;

Xl. Remitir informeas a la Direccion y Subdireccion de Operacion y Difusion, sobre la viabilidad de los

programas y proyectos de cultura fisica y deporte que se sometan a su consideracion y que se
prelendan llevar a cabo en el Municipio;
Xl Elaborar los programas de cultura fisica y deporte que lleve a cabo el Instituto;




Xl

XIV.

XV.
XVI.

XVIL

XV

XX,

XX.
XX

XX

XXIIIL
XXIV.
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En coordinacion con la Subdireccion de Operacion y Difusion, promover la participacion de los
sectores pdblico, educative, social y privado en la formulacién y propuesta de programas especificos

para el desarrollo de actividades de cultura fisica y deporte;

En coordinacion con la Subdireccion de Operacion y Difusién, promover el establecimiento y la
operacion eficiente de instalaciones deportivas y centros de formacion para la cultura fisica y deporte

en el Municipio;
Coordinar los cursos deportivos de mejoramiento técnico para deportistas;

Mantener una comunicacion constante con el personal subalterno operalivo, administralivo y de
mantenimiento con el objetivo de programar evenlos y competencias deportivas, involucrando la

participacion de autoridades y asociaciones vinculadas con la materia;

Elaborar y preservar las memorias técnicas y fotograficas de las actividades deportivas impartidas

por el Instituto:

Proponer al Director y Subdirector de Operacion y Difusién, programas de fomento al deporte

involucranda la participacion de los sectores publico y privado.

En coordinacion con la Subdireccion de Operacion y Difusion, apoyar técnicamente a las
Instituciones, organizaciones y equipos que lo soliciten, en la planeacion, organizacion y desarrollo

de actividades deportivas en sus diversas disciplinas;

Vigilar el estricto cumplimiento de este Reglamento y normatividades que lo rigen, a fin de lograr la

optimizacion de los recursos financieros, materiales y humanos a su cargo;

Elaborar el anteproyecto del presupuesto de ingresos y egresos con apoyo de la Subdireccion de

Administracion y Finanzas del Instituto, y ponerla a consideracion de la Direccion;
Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;
Gestionar financiamientos para la promocion del deporte y la cultura fisica; y

Las demas que le confiera la Junta Directiva, el Presidente, la Direccion o las disposiciones juridicas

aplicables.

El titular del Departamento de Cultura Fisica, respondera directamente del desempefio de sus funciones, ante el
Subdirector de Operacion y Difusidn; y ante el Director del Instituto.

iii. Departamento de Deporte Social

Corresponde al tilular del Departamento de Deporte Sccial el despacho de los siguientes asuntos!

Vi
VI

VIIL
IX.

Xl

Xl
Xl
XIV.

Garantizar el dptimo funcionamiento del area su cargo, de tal manera que permita el desarrollo 6ptimo

de las funciones de la Direccion;

Registrar y controlar documentos relativos al area a su cargo, dando el seguimiento correspondiente

para manlener en orden el archivo y facilitar su bisqueda posterior;

Apoyar a la Subdireccion de Difusion y Operacidn en la elaboracién del proyecto de Programa

Operativo Anual y someterlo a consideracion del Director;

Colaborar con las diferentes dreas del Inslituto en actividades auxiliares, que permitan la correcta

aplicacidn de sus funciones;
Coadyuvar con el logro de los planes, programas y proyecios aulorizados,

Llevar a cabo en todo el territorio municipal el programa municipal de activacion flsica, como medio

para mejorar la salud fisica y mental de la poblacién;

Promover vy crear |las escuelas de iniciacion y formacion deportiva para incertivar la cultura fisicg/y

deporle;

Planear, promover, difundir y realizar activacicnes fisicas y recreativas;

Fomentar y estimular la practica y ensefianza de! deporte, |a cultura fisica y el desarrollo int
la juventud, personas con discapacidad, adultos y personas de |a tercera edad; /

Coordinar sus acciones con los sectores publico, social, educativo y privado en la ejeglcion de

programas de activaciones fisicas y de recreacion;

Colaborar con las diferentes areas del Organismo en actividades auxiliares, que permiten la correcta
aplicacion de sus funciones; Xll. Coadyuvar con el logro de los planes, programas y proyectos

autorizados;
Programar, coordinar y ejecutar eventos recreativos que fomenten la integracion familiar;

Promover la creacion y operacion de mecanismos para incrementar los ingresos del Instituto;

Apoyar en el desarrollo y logistica de los eventos y actividades del Instituto; y
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Las demas que le confiera |a Junta Directiva, el Presidente. la Direccidn o las disposiciones juridicas
aplicables.

El titular del Departamento de Deporte Social, respondera directamente del desempeno de sus funciones, ante el
Subdirector de Operacidn y Difusion; y ante el Director del Instituto.

f. Subdirecciéon de Administracion y Finanzas
Corresponde al Subdirector de Administracién y Finanzas las siguientes atribuciones y funciones:

. Dirigir, coordinar, administrar y supervisar los recursos humanos, materiales, econdmicos y de
equipamiento de las diferentes dependencias y unidades administrativas del Instituto;

Il Coordinar en conjunto con la UIPPE el proceso de formulacion del PbRM de las unidades
administrativas que comprenden el [nstituto;

L. Proponer a la Direccion las politicas y estrategias para incrementar los ingresos propios del

Inslituto;
V. Dirigir y controlar Ia politica de ingresos y egresos del Instituto con eficiencia y transparencia;
V. Recibir, analizar y otorgar visto bueno, en su caso, en conjunto con las areas a su cargo, la

factibilidad vy viabilidad de las propuestas realizadas por parte de las Subdirecciones y
Departamentos del Instituto, sobre modificaciones y/o ajustes a las tarifas por la prestacion de los
servicios gue ofrece el Instituto;

VI Establecer los mecanismos y procedimientos de control necesarios para realizar el gjercicio del
gasto, considerando estudios, analisis y disponibllidad financiera;

VIl informar peridédicamente a la Direccion, sobre el estado que guardan las finanzas publicas del
Instituto:

VIIl.  Administrar la disponibilidad de recursos financieros con que cuenta el Institute, para dar
cumplimiento a los objelivos y compromisoes adquiridos;

1X. Proponer a la Direccion el provecto y modificaciones al presupuesto de egresos del Instituto;

X. Garantizar que los procesos de contratacion gubernamentales del Instituto, se determinen con base
a una planeacion racional de las necesidades y recursos del Inslituto, en apego a la normatividad
aplicable;

Xl Autorizar y firnar en conjunto con la Direccidn, las credenciales del personal del Instituto;

Xll. Aprobar las formas valoradas relativas al control interno,

Xlll.  Proponer a la Junta Directiva por conducto de la Direccion, la cancelacion de cuentas incobrables;

XIV.  Vigilarlos registros contables y el control presupuestal en materia de patrimonio, finanzas, recursos
humanos y materiales del Instituto;

XV. Vigilar, calcular y dar cumplimiento a las abligaciones fiscales del instituto;

XVI.  Dirgir la integracion y entrega de la cuenta publica e informes con la periodicidad establecida por
el OSFEM;

XVII.  Firmar los titulos de crédito en forma mancemunada con la Direccion cuando se trate de recursos
del Instituto;

XVIIl. Autorizar y ejecutar las transferencias elecironicas de fondos, de las cuales se dara cuen
mediante los informes de estados financieros entregados de manera mensual;

XIX.  Supervisar el adecuado control y custodia de las garanlias olorgadas por los proveedor,
Instituto;

XX. Dictar las medidas de asignacién, uso, cuidado, control y resguardo de las unidades v
del Instituto;

XXI.  Autorizar los recibos deducibles de impuestos por concepto de donalivos

XXIl.  Vigilar el correcto ingreso y administracion de los recursos del Instituto;

XXII. Coadyuvar en la regularizacion de la posesién y propiedad de los bienes inmuebles del Instituto en
coordinacion con las autoridades correspondientes;

XXIV. Coordinar con las diferentes dependencias y unidades administrativas, la formulacion y elaboracion
del proyecto de presupuesto y sus modificaciones;

XXV. Recaudar y Adminislrar los ingresos que derivan de convenios, acuerdos o declaratorias;

XXVI. Proponer a la Junta Direcfiva la cancelacion de cuentas incobrables;
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XXVIl. Verficar que las facturas de los proveedores estén correctas, que cumplan con los requisitos
fiscales establecidos y registrarlos para su pago;

XXV Iniegrar el expediente de pago de los proveedores del Instituto.

XXIX. Gestionar los subsidios gue correspandan;

XXX. Aplicar al personal las deducciones econdmicas que correspondan conforme a las disposiciones
legales aplicables, asi como registrar y tramitar administrativamente las mismas;

XXXI. Planear, organizar y coordinar la ejecucion de las politicas para la administracion del personal y
supervisar su adecuada aplicacion:

XXXII. Aplicar el tabulador de sueldos conforme a la normatividad aplicable;

XXXIlI. Disefiar, controlar y ejecutar los mecanismos y tramites necesarios para el reclutamiento, “*—r

seleccién, contralacion y baja administrativa de personal del Instituto, conforme a la normatividad
aplicable;

XXXIV. Dar aviso a la Direccion de altas, bajas o cambios de adscripcion de los servidores publicos, previa
solicitud o acuerdo con la unidad administrativa respectiva y autorizacion de la Direccion,

XXXV. Programar, ejecutar y controlar el oportuno procesamiento y emision de la némina quincenal;

XXXVI. Planear, gestionar y ejecutar convenios con instituciones educativas, para reclutar a prestadores
de servicio social, conforme las necesidades del Instituto;

XXXVII.Fomentar en coordinacion con otras unidades administrativas o instituciones, actividades de
recreacion o integracion familiar para servidores publicos del Instituto;
XXXV, Informar a su Subdireccién el monto para el pago de némina, prima vacacional, aguinaldo u otros,

de los servidores publicos del Instituto para su debida autorizacion:;

XXXIX. Realizar la dispersion del pago de ndémina, prima vacacional, aguinaldo u otros a los servidares
publicos del Instituto, asi como lievar a cabo la gestion de la entrega de los recihos de némina
correspondientes;

XL. Supervisar y controlar |a asistencia del personal, y en caso de deleclar omisiones o incumplimiento
de las mismas, coordinar con el personal a su cargo las deducciones correspondientes;

XLl.  Elaborar las constancias laborales, cuando asi se solicite por los interesados;

XLIl.  Planear y ejecutar de acuerdo con las necesidades del Instituto, el sistema de capacitacion,
profesionalizacion v desarrollo del personal;

XLII.  Coadyuvar para que los servidores publicos entreguen y/o actualicen la documentacion personal
para la conformacion de su expediente laboral;

XLIV. Elaborar el presupuesto correspondiente al capltulo de servicios personales y de su correlacion
con las obligaciones fiscales correspondientes del Instituto; y

XLV. Las demas gue establezca la Junta Directiva, la Direccion en el ambito de sus atribuciones, o que
senale la normatividad aplicable.

El titular de la Subdireccion de Administracién y Finanzas, respondera directamente del desempefo de sus
funciones, ante el Director.

Para el eficaz despacho de sus atribuciones, la Subdireccion de Administracion y Finanzas contara con las
siguientes unidades adminisirativas:

a, Departamento de Contabilidad y Control Presupuestal;
b. Departamento de Instalaciones Deportivas v Recreativas;

i. Departamento de Contabilidad y Control Presupuestal

Correspande al titular del Departamento de Contabilidad y Control Presupuestal, el despache de los
asuntos:

1. Llevar los registros contables financieros y administrativos de los ingresos, egresos e inventarios del
Instituto;

1. Mantener actualizado el catalogo de cuentas;

111, Controlar a través de los registros contables los ingresos. egresos, fondos y valores propiedad del

Instituto;
V. Proporcionar la informacion financiera que le sea solicitada en forma veraz y oportuna;
V. Mantener actualizados y ordenados los archivos contablés;
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VL. Llevar a cabo la elaboracién y registro de los chegues autorizados por la Direccion y Subdireccion d
Administracién y Finanzas; y

VI Realizar el tramite para los recibos deducibles de impuestos; '

VIII.  Recibir los ingresos que se recauden por los servicios que presta el Instituto;

IX. Integrar y prasentar el catdlogo de descripcion de puestos del Instituto, para su validacion con cada
una de las dreas que integran la administracion plblica del Instituto, y posterior a ello, vigilar su
aplicacion;

X. Lievar el Registra y Control Presupuestal del Instiluto;

Xl. Integrar el Proyecto de presupuesto de ingresos y egresos del Instituto;

X Proponer las adecuaciones o modificaciones al presupuesto de ingresos y egresos del Instituto;

X1, Emitir las suficiencias presupuestales que correspondan; h— =

XIV. Integrar la cuenta publica e informes con la periodicidad establecida por el Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México (OSFEM);

XV. Integrar informacién para conlestar oportunamente los pliegos de abservaciones y responsabilidad
que haga el érgano Superior de Fiscalizacion del Estado de México (OSFEMY);

XVI.  Vigilar los registros contables y el control presupuestal en materia de patnmonio, finanzas, recursos
humanos y matenales del Instituto;

XVII.  Vigilar, calcular y dar cumplimiento a las obligaciones fiscales del Instituto;

XVIIl. Coordinar y ejecutar las acciones necesarias para la administracion de los procedimientos de
contratacion publica correspondiente;

XIX.  Proponer a su Subdireccion el proyecto o modificaciones al tabulador de sueldos del Instituto;

XX, Realizar cuando sea el caso, el calculo de las liquidaciones, indemnizaciones y/o finiquitos por baja
laboral, y consultario y ejecutario a través del &rea Juridica con visto bueno de su Subdireccion y la
Direccion;

XXl.  Las demas que establezca la Junta Directiva, la Direccién en el ambito de sus atribuciones, o que
sefale la normatividad aplicable.

El titular del Departamento de Contabilidad y Control Presupuestal, respondera directamente del desempeiio de
sus funciones, ante el Subdirector de Administracién y Finanzas y ante el Director del Instituto.
ii. Departamento de Instalaciones Deportivas y Recreativas

Corresponde al titular del Departamento de Instalaciones Deportivas y Recreativas, el despacho de los siguientes
asuntos:

Ii Garantizar el optimo funcionamiento del 4rea su cargo, de tal manera que permila &l desarrollo optimo
de las funciones de la Subdireccién que pertenece;

1. Registrar y controlar documentos relativos al area a su cargo, dando el seguimiento correspondiente
para mantener en orden el archivo y facilitar su busqueda posterior;

111 Apoyar a la Subdireccion de Administracién y Finanzas en la elaboracidn del proyecto de Programa
Operativo Anual y somelerlo a consideracion del Director;

v, Llevar a cabo el control de apertura y cierre de la instalacion deportiva a su cargo, en los horarios,
establecidos por el Instituto.

V. Implementar acciones para el contral y vigilancia de los usuarios de las instalaciones deportivas,

VI Verificar que los usuarios de las insialaciones deportivas hayan realizado su pago por conce|
uso y aprovechamiento de instalacion deportiva.

VIl Programar, coordinar y realizar el servicio de mantenimiento correctivo y preventivo a bienes
e inmuebles del Instituto, con ayuda de su personal subalterno;

VIll.  En coordinacion con la Subdireccion de Administracion y Finanzas, elaborar los cronogra
diferentes aclividades de conservacion, mantenimiento, mejoramiento y administracion de las
instalaciones que le sean destinadas al Instituto por el Municipio;

IX. Colaborar con las diferentes areas del Instituto en actividades auxiliares, que permitan la correcta
aplicacion de sus funciones;

X. Coadyuvar con el logro de los planes, programas y proyectos autorizados;

Xl Reportar cualguier desperfecto que observe en las instalaciones al realizar sus aclividades;

Xl Apoyar en el desarrollo y logistica de los eventos y actividades del Instituto;
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X1, Proponer la creacion de espacios deportivos recreacionales en las colonias populares del Municipio;
y

XIV. Lasdemas que le confiera la Junta Directiva, el Presidente, la Direccion o las disposiciones juridicas
aplicables.

El titular del Departamento de Instalaciones Deportivas y Recreativas, respondera directamente del desempeno
de sus funciones, ante el Subdirector de Administracién y Finanzas y ante el Director del Instituto.

a. Administradores de Instalaciones Deportivas y Recreativas

Corresponde a los Administradores de Instalaciones Deportivas y Recreativas, el despacho de los siguientes
asuntos:

I Garantizar el 6ptimo funcionamiento del area su cargo, de tal manera que permita el desarrollo 6ptimo
de las funciones de la Jefatura de Instalaciones Deportivas y Recreativas a la que pertenece,

il Registrar y controlar documentos relativos al @rea a su cargo, dando el seguimiento correspondiente
para mantener en orden el archivo y facilitar su blsqueda posterior;

1. Llevar acabo la apertura y cierre de la instalacion deportiva a su cargo, en los horarios establecidos
por el Instituto.

Iv. Ejecutar acciones para el control y vigilancia de los usuarios de las instalaciones deportivas,

V. Gestionar el pago por la entrada o uso de las instalaciones deportivas a cargo del Institulo y en su
caso, entregar dichos ingresos de manera diaria, mediante el procedimienio que para tal efecto
determine la Subdireccion de Administracion y Finanzas del Instituto, para que sea depositado en la
cuenta bancaria correspondiente;

VI. Programar, coordinar y realizar el servicio de mantenimiento correctivo y preventivo al Deportivo
asignado, en coordinacion con el Departamento de Instalaciones Deportivas y Recreativas y ayuda
de su personal subaltermo;

VII. Solicitar a los usuarios de las Instalaciones su credencial de usuario, expedida por el Instituto.

VIll.  En coordinacidn con la Jefatura de Instalaciones Deportivas y Recreativas, elaborar los cronogramas
de las diferentes actividades de conservacion, mantenimiento, mejoramiento y administracion de las
instalaciones que |e sean asignadas;

IX. Colaborar con las diferentes areas del Institufo en actividades auxiliares, que permitan la correcta
aplicacion de sus funciones;

X. Coadyuvar con el logro de los planes, programas y proyectos autorizados;

XI. Reportar cualquier desperfecto que observe en las instalaciones al realizar sus actividades;

XL Apoyar en el desarrollo y logistica de los eventos y actividades del Instituto; y

Xlll.  Las demas que le confiera la Junta Directiva, el Presidente, 1a Direccion o las disposiciones juridicas
aplicables.

Los Administradores de Instalaciones Deportivas y Recreativas, responderan directamente del desempeno de
sus funciones, ante el titular de la Jefatura de Instalaciones Deportivas y Recreativas y ante el Director del
Instituto.

b. Auxiliares Administrativos
Corresponde a los auxiliares administratives el despacho de los siguientes asuntos:

. Organizar los compromisos oficiales, audiencias, acuerdos, visilas, giras, entrevisia
eventos en los que deba participar el Director o titular de drea a que se encuenire adscrilo;

Il Presentar a su jefe inmediato lodos los documentos oficiales emanados del Instituto o de cualquiera
de su personal que requieran validarse con su firma y turnarlos a la Dependencias o Unidades
Administrativas, segin corresponda;

M. Recabar la firma de su jefe Inmediato, de todos los documentos oficiales relacionados con sus
funciones y atribuciongs, asi como turnarlos a las Unidades Administrativas que correspondan;
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Solicitar a las Dependencias, Enhdades Departamentos o Unidades Administrativas
correspondientes, la informacion que requiera su Jefe Inmediato;

Controlar y distribuir la correspondencia oficial interna y externa del area a que estén adscritos, dand
un informe diano a su jefe inmediato para acordar su tramite;

Dar seguimiento o tramite a |as instrucciones de su jefe inmediato de manera oportuna, haciendo en
su caso del conocimiento a las unidades administrativas implicadas;

Coordinarse con los titulares de las unidades administrativas para la atencion de los asuntos
encomendados a su jefe inmediato, disponiendo de lo necesaric para su solucion o atencion;
Mantener actualizado el archivo interno del area a que se encuentra adscrito,

Realizar todas las demas funciones que le indigue su jefe inmediato;

Elaborar y mantener actualizado el registro de los visitanles del area a que se encuentre adscrito; ——:‘:_—P
Transmitir las instrucciones del Director, de ser el caso, a los fitulares de las Dependencias o
Unidades Administrativas del Instituto;

Apoyar en el desarrollo y logistica de los eventos y aclividades del Insliluto, y

Los demas que le senalen las leyes, decretos, acuerdos, el presente Reglamento y manuales, asi
como aquellas que le confiere el Director o su jefe inmediato.

Los auxiliares administrativos, responderan directamente del desempefio de sus funciones, ante el Director del
Instituto y ante su jefe inmediato.

Xlll.

XiV.

c. Auxiliares Operativos

Mantener limpias las instalaciones del Instituto o Unidad Deportiva que le corresponda,
Verificar semanalmente que se cuente con el material de limpieza necesario para realizar sus
funciones;

Solicitar el material de limpieza que requiera para el ejercicio de sus funciones al jefe inmediato;
Hacer uso adecuado del material de limpieza para el desemperio de sus funciones; traslado de equipo
entre las diferentes dependencias, Unidades Administrativas o Deportivas del Instituto, o al destino
que le sea indicado;

Reportar cualquier desperfecto que observe en las instalaciones al realizar sus actividades;

Realizar los trabajos de mantenimiento general en las instalaciones a cargo del Instituto, previo
informe y autorizacién de los mismos al Departamento de Instalaciones Deportivas y Recreativas,
Realizar los trabajos de limpieza y conservacion de las dreas verdes y vias de las instalaciones
administrativas, deportivas y recreativas del Instituto;

Colaborar en la realizacién de proyectos de construccién, remodelacion, mantenimiento o mejoras
que se realicen en el Instituto;

Colaborar cuando el volumen del trabajo lo requiera, cargar objetos, equipos de oficina, equipos
deportivos, objetos que se requieran para el montaje de los eventos o actividades del Instituto;

Dar servicio de mantenimiento correctivo y preventivo a bienes muebles e inmuebles del Instituto,
Dar mantenimiento a los espacios recrealivos y deportivos, segin las necesidades y requerimientos
de los mismos;

Realizar la instalacion de nuevos equipos de herramienta asignados al Instituto;

Reportar al Departamento de Instalaciones Deportivas y Recreativas el matenal requerido
atender cada una de las solicitudes de mantenimiento;

Apoyar en el desarrollo y logistica de los eventos y actividades del Instituto; y

Las demas que |e sefialen las leyes, decretos, acuerdos, reglamentos y manuales, asi oom
que le confiera el Director o su jefe inmediato.

Corresponde a los auxiliares operativos, el despacho de los siguientes asuntos: &

uellas

Los auxiliares operativos, responderan directamente del desemperio de sus funciones, ante el Director y su jefe

inmediato.
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Directorio

Direccion del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozébal.
Lic. Jorge Martinez Rodriguez.
Calle Juarez S/N Col. San Rafael, Coacalco de Berriozabal, Estado de México, C.P. 55719, Teléfono
5575973455, Correo Electronico: imfufidec@coacalco.gob.mx.

Contraloria Interna del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal.

Mtro. Arturo Cervera Pérez.

Calle Juarez S/N Col. San Rafael, Coacalco de Berriozabal, Estado de México, C.P. 55719, Teléfono
5575973455, Correo Electronico: imfufidec@coacalco.gob.mx.

Coordinacion Juridica del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal. -
Lic. Alejandro Rafael Hernandez Fonseca. \

Calle Juarez S/N Col. San Rafael, Coacalco de Berriozabal, Estado de México, C.P. 55719, Teléfono
5575973455, Correo Electrénico: imfufidec@coacalco.gob.mx.

Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion UIPPE del Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal.

C. Paola Berenice Cynthia Castifieira Ortega.

Calle Juarez S/N Col. San Rafael, Coacalco de Berriozabal, Estado de México, C.P. 55719, Teléfono
5575973455, Correo Electrénico: imfufidec@coacalco.gob.mx.

Subdireccion de Operacion y Difusion del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco
de Berriozabal.

C. Erubey Espinoza Castillo.

Calle Juarez S/N Col. San Rafael, Coacalco de Berriozabal, Estado de México, C.P. 55719, Teléfono
5575973455, Correo Electronico: imfufidec@coacalco.gob.mx.

Jefatura de Deporte Competitivo del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de
Berriozabal.

C. Christian Azahel Gonzalez Gorostieta.

Calle Juarez S/N Col. San Rafael, Coacalco de Berriozabal, Estado de México, C.P. 55719, Teléfono
5575973455, Correo Electronico: imfufidec@coacalco.gob.mx.

Jefatura de Deporte Social del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de
Berriozabal.

C. David Alanis Gamboa.

Calle Juarez S/N Col. San Rafael, Coacalco de Berriozabal, Estado de México, C.P. 55719, Teléfono
5575973455, Correo Electronico: imfufidec@coacalco.gob.mx.

Jefatura de Cultura Fisica del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de
Berriozabal.

C. Julio Martin Soto Garcia.

Calle Juarez S/N Col. San Rafael, Coacalco de Berriozabal, Estado de México, C.P. 55719, Teléfono
5575973455, Correo Electronico: imfufidec@coacalco.gob.mx.

Subdireccion de Administracién y Finanzas del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Coacalco de Berriozabal.

Lic. Erick Gastén Moreno Salis.

Calle Juarez S/N Col. San Rafael, Coacalco de Berriozabal, Estado de México, C.P. 55719, Teléfono
5575973455, Correo Electronico: imfufidec@coacalco.gob.mx.

Jefatura de Contabilidad y Control Presupuestal del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Depo e
Coacalco de Berriozabal.

Lic. Gerardo Francisco Valenzuela Ramirez.

Calle Juarez S/N Col. San Rafael, Coacalco de Berriozabal, Estado de México, C.P. 55719, Telefono
5575973455, Correo Electronico: imfufidec@coacalco.gob.mx.

Jefatura de Instalaciones Deportivas y Recreativas del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Coacalco de Berriozabal.

C. Jesus Romero Martinez.

Calle Juarez S/N Col. San Rafael, Coacalco de Berriozabal, Estado de México, C.P. 55719, Teléfono
5575973455, Correo Electronico: imfufidec@coacalco.gob.mx.
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.  PRESENTACION.

El presente Manual de Procedimientos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporie de Coacalco d
Berriozabal, en los sucesivo IMCUFIDEC, constituye una guia para la correcta aplicacion de los procedimientos
integrados para el adecuado ejercicio de las funciones asignadas al IMCUFIDEC, cuyo principal objetivo es el de
promover y fomentar de manera organizada y en un marco de legalidad la cultura fisica, el deporte y la recreacion
en la sociedad Coacalquense.

El IMCUFIDEC es un Organo Descentralizado Municipal encargado de convertir los objetivos, planes y programas ———att™
en acciones y resultados concretos, encaminados a satisfacer las necesidades en materia de cultura fisica,
depaorte y recreacion del Municipio de Coacalco de Berriozabal.

El IMCUFIDEC, en la actual Administracion 2022-2024, realiza importantes esfuerzos para lograr una mejor
estructura administrativa en respuesta a los requerimientos y necesidades de |a comunidad, a través del analisis
funcional y organizacional, del reparto administrativo; eficientando los procedimientos con la finalidad de agilizar,
trasparentar y organizar eficazmente tales procesos eliminando tramites burocraticos. Por ello, en el Plan de
Desarrollo Municipal de Coacalce de Berriozabal para la Administracion 2022-2024, asi como en el Reglamento
Interno del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal, se establecid como reto,
impulsar de manera significativa el fomento y promocion de la cultura fisica y deporte, atendiendo a todos los
grupos sociales y deportivos, en sus diferentes razas, etnias, géneros, edades y circunstancias, que garantice la
practica organizada y sistematica y en apego a las normas, actividades encaminadas a la conservacion de la
salud fisica y mental como una herramienta de prevencion de enfermedades vy la prevencion del delito.
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En este sentido, es preciso que el IMCUFIDEC, revise sus tramites y servicios, a efecto de rediseriar y documentar
los procesos de {rabajo, medir y mejorar la calidad de los servicios, disminuir instancias de gestion, atender con
oportunidad |as solicitudes y demandas ciudadanas, también establecer las bases de coordinacion entre el
Instituto y el gobierne municipal para la difusién de eventos encaminados al desarrollo vy practica del deporte.

El Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal se regira bajo los principios rectores
del servicio publico que son: legalidad, objelividad, profesionalisme, honradez, lealtad, imparcialidad, eficiencia,
eficacia, equidad, transparencia, integridad y rendicion de cuentas, en los términos de las disposiciones legales
aplicables.

L

Estas acciones contribuiran a que el vinculo sociedad-gobierno estén obligados a crear y mantener condiciones
estructurales y normativas que permitan el adecuado funcionamiento del Instituto en su conjunto y la actuacion
élica, legal y responsable de cada servidor publico. \

. OBJETIVO GENERAL.
Establecer acciones de apoyo técnico y administrativo y proyectar de forma ordenada, secuencial y detallada los

procesos a seguir en las diversas areas que comprenden la estructura organizacional del Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal; al instaurar de manera formal los meétodos de trabajo con
el objetivo de facilitar a la ciudadania gestionar cualquier clase de tramites y servicios que ofrece el IMCUFIDEC.
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Autorizacion Para El Uso de Instalaciones Deportivas.

& CORDEC ConcaLTo g
. PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE

I Objetivo.

Mantener el control del uso y aprovechamiento de las instalaciones deportivas asignadas al IMCUFIDEC,
mediante oficio de autorizacién expedido por el Director para garantizar el derecho de peticion de los usuarios
para el uso de las instalaciones.

Il Alcance.

Aplica a la Direccion, la Subdireccion de Administracion y Finanzas y sus unidades administrativas subaltermnas a
la Subdireccion de Difusion y Operacién y sus unidades administrativas subalternas, asi como al personal
operativo de la dependencia en comento misma.

lll. Referencias.

Federal.
b Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

» Ley General de Cultura Fisica y Deporte.

Estatal.

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

> Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México.

> Ley que Crea el Instituto Publico Descentralizado denominado Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte de Coacalco de Berriozabal.

> Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado y Municipios.
»  Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. f@}
Municipal.

»  Bando Municipal de Coacalco 2023,
»  Reglamento Interna del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal.

IV. Responsabilidades.

La Direccién del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal es el area
administrativa responsable de otorgar la Autorizacion para el Uso de Instalaciones Deportivas asignadf;xs al
Instituto. previa solicitud del ciudadano el cual debera de indicar claramente los horarios y dias de su peticion.

El Director del IMCUFIDEC, debera:

> Emitir y firmar la Autorizacion para el Uso de Instalaciones Deportivas.



Gerente de Administracion y Control Financiero del IMCUFIDEC, debera:

»

El Administrador del Deportivo solicitado, debera:

r
>

El personal Administrativo de la Direccion del IMCUFIDEC, debera:

‘!
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VII.

VIl

peciloac ConcL o

T e

Establecer |a cuota que debera pagar el peticionario por el uso de las instalaciones deportivas.

Informar si hay horarios disponibles en las instalaciones solicitadas.
Recibir, por parte del pelicionario, copia de la Autorizacion para el Uso de Instalaciones Deportivas.

Informar al peficionario si esta comecio su oficio de peticion, sefaléndole si, en su escrito establece
horarios, dias y tiempo especifico de uso de instalaciones deportivas.
Elaborar el escrito de Autorizacion para el uso de Instalaciones Deportivas.

Recibir la solicilud de Aulorizacion para el uso de Instalaciones Deportivas. r

Definiciones.

Direccion: Direccion del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal.
IMCUFIDEC: Al Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal.

SDAyF: Subdireccion de Administracion y Finanzas del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Coacalco de Berriozabal.

GERENCIA: A la Gerencia de Administracion y Control Financiero del Instituto Municipal de Cultura Fisica
y Deporte de Coacalco de Berriozabal. ;
SECRETARIA: Al Personal asignado por la Direccion del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de \
Coacalco de Berriozabal, para llevar a cabo el tramite de Autorizacion para el uso de Instalaciones

Deportivas.

ADMINISTRADOR: Al administrador del deportivo asignado al Instituto Municipal de Cultura Fisica y

Deporte de Coacalco de Berriozabal. §

Insumos.
Escrito de solicitud de Autorizacion para el Uso de Instalaciones Deportivas
Escrito de Autorizacion para el Uso de Instalaciones Deporiivas.

Resultados.

Se emite el oficio de Autorizacion para el Uso de Instalaciones Deportivas.

Politicas.

La autorizacion del uso de la instalacién deportiva solicitada, estard sujeta a la disponibilidad de horarios
del area deportiva solicitada.




. Descripcion de Actividades.

‘No.

1

Pusstioc.

Peticionario.

Actividad.

Solicita mediante escrito ingresado a la
Direccion del IMCUFIDEC la Autorizacion
para el Uso de Instalaciones Deportivas.

Personal Designado por
la Direccion.

Recibe el escrito, y corrobora que estén
completos y correctos los dalos del
solicitante, asi como la disponibilidad de la
instalacion deportiva solicitada, los dias y
horarios.

+El escrito de solicitud de Autorizacion de
Uso de Instalaciones Deportivas viene
correcto?

No: Contintia en la actividad 3.
Si: Contintia en la actividad 4.

Personal Designado por
la Direccidn.

Le hace de conocimiento al Peticionario de
los datos o informacién que debe incluir en
su escrito de solicitud. FIN

Personal Designado por
la Direccion.

Le consulta al Administrador del Deportivo
¢+ Silas Instalaciones Deportivas solicitadas
cuentan con horarios disponibles?

No: Conlinua en la actividad 6.

Si: Continlia en |a actividad 7.

Administrador del
Deportivo.

informa al Personal Asignado por la
Direccion si existe o no disponibilidad de
horarios en las instalaciones deportivas
solicitadas.

Personal Designado por
la Direccion.

Le hace de conocimiento al Peficionario
que las instalaciones solicitudes no
cuentan con herarios disponibles para su
préstamo. FIN

Personal Designado por
la Direccion,

Turna el escrito de solicitud a la Gerencia
de Administracién y Control Presupuestal,
para que determine el pago de derechos
que deberd de hacer el peticionario por el
uso de las instalaciones solicitadas.

Gerencia de
Administracion y Control
Financiero.

Establece el monto que debera a pagar el
Peticionario por el uso de las instalaciones
deportivas solicitadas; en base al Catalogo
de Cobros para Uso de Instalacion de
Deportivos Municipales en Coacalco de
Berriozabal.

Gerencia de
Administracion y Control
Financiero.

Le informa al Peticionario del monto que
debera pagar e! peticionario para realizar el
uso de instalaciones Deportivas.

Peticionario.

Realiza su pago de  derechos
correspondiente por el uso de instalaciones
deportivas en la  Gerencia de
Administracion y Control Financiero.
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11 | Gerencia de Le informa al Personal Asignado por la
Administracion y Control | Direccion, que el Peticionario ha realizado
Financiero. su pago de derechos correspondiente por

el uso de instalaciones deportivas,
indicandole los dias y horarios cublertos.

12 | Personal Designado por | Realiza e proyecto de contestacidn de
la Direccion. Autorizacion de Uso de Instalaciones

Deportivas y turna a la Direccion; con los
dias, horarios e instalacion deportiva.

13 | Direccion del Rubrica por duplicado y turna al Personal
IMCUFIDEC. Asignado por la Direccion, el Oficio de

Autorizacion por el Uso de Instalaciones
Deportivas.
14 | Personal Designado por | Entrega por duplicado el oficio de
la Direccion. Autorizacion de Uso de Instalaciones
Deportivas, al Peticionario.
15 | Peticionario. Entrega copia del oficio de Aulorizacion de
Uso de Instalaciones Deportivas al
Administrador del Deportivo. para gue le
den acceso al uso de la instalacion
deportiva.

16 | Administrador del Recibe y se queda una copia del oficio de

Deportivo. Autorizacion de Uso de Instalaciones

Deportivas al Administrador del Deportivo,
para su archivo, y da acceso al
peticionario a las instalaciones deporlivas
autorizadas en los dias y horarios
establecidos. FIN
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Xi. Medicion.

Nambre del Indicador.

Autorizacion de Uso de
Instalaciones Deportivas.

- m———

2 <ry=revy

Descripcion,

Niamero de
Auforizacion de Uso de
Mide el cumplimiento de "B";alz;'isggs
la atencion de las entf adas
solicitudes de g &
Autorizacion de Uso de NUmero da

Instalaciones Deportivas.

ConcaLio

Periodicidad.

Trimestral
X 100

Instalaciones

Autorizacion de Uso de

Deportivas solicitadas.

Formato e Instructivo,
No aplica,

XI.

C. Paola/Berehicg £yn

Castineira O
Encargada de Despacho de la

Unidad de Informacion,
Planeacion, Programacion y

Evaluacion del Instituto Municipal

de Cultura Fisica y Deporte de
Coacalco de Berriozabal.

thi
20

Validacion del Procedimiento.

L
Cultura Fisica y Deporie de
Coacalco de Berriozabal.

Aprebs.

(mcOmpEC

g
CONTRALORIA

Mtro. Arturo Cervera Pérez
Contralor Interno del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y

Deporte de Coacalco de
.'/
n/—
.‘"P

Berriozabal.
Jf

]
/
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IV. PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION JURIDICA.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Imparticion de Asesorias Juridicas a personal del IMCUFIDEC.
I Objetivo.
Impartir asesorias juridicas al personal del Institulo Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de

Berriozabal, mediante reuniones o juntas, respecto a consultas, requerimientos y solicitudes en materia legal, a
fin de que se apeguen a las atribuciones y obligaciones estipuladas en la ley.

l. Alcance.

Aplica a la Coordinacion Juridica, Ia Direccién, la Subdireccion de Administracion y Finanzas y sus unidades
administrativas subalternas, a la Subdireccion de Difusién y Operacion y sus unidades administrativas
subalternas, la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion UIPPE, asi como al personal
operativo de la dependencia en comento.

ll. Referencias. k
Federal.
» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

» Ley General de Cultura Fisica y Deporte.

Estatal.

» Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México.

» Ley que Crea el Instituto Pablico Descentralizado denominado Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte de Coacalco de Berriozabal.

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

» Cadigo de Procedimienfos Administrativos del Estado de México.

Municipal.

» Bando Municipal de Coacalco de Berriozabal 2023.

> Reglamento Interno del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal. /
IV. Responsabilidades. /,
La Coordinacion Juridica es el drea responsable de brindar atencidn juridica a las consultas, requeri fentos y i

solicitudes en materia legal que las diversas dependencias del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Coacalco de Berriozabal, previa solicitud.

El Titular de la Coordinacion Juridica, debera:

> Recibir las solicitudes de asesoria juridica por parte del personal del IMCUFIDEC.
7 Impartir asistencia y asesoria legal y, en su caso.
> Solicitar informacion referente del asunto a tratar.

10



El personal del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal,
debera:

> Salicitar asesoria juridica mediante oficio o de manera verbal a la Coordinacion Juridica, cuando asi lo
requiera.
> Entregar la informacion solicitada por el Coardinador Juridico.

<

Definiciones

Direccion: Direccion del Instituto Municipal de Cuitura Fisica y Deporie de Coacalco de Bermozabal.

IMCUFIDEC: Al Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal.

SDAyF: Subdireccion de Administracion y Finanzas del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de

Coacalco de Berriozabal.

CJ: Coordinacion Juridica.

SDAyF: Subdireccion de Administracion y Finanzas del Institute Municipal de Cultura Fisica y Deporte de

Coacalco de Berriozabal.

» SDOyD: Subdireccién de Difusién y Operacion del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Coacalco de Berriozabal.

> Personal del IMCUFIDEC: Al personal adscrito al Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de

Coacalco de Berriozabal.

Y VY

vV

Vl. Insumos

S~ 3
Formato de Solicitud de Asesoria Juridica de la dependencia y/o servidor publico del Instituto Municipal de Cultura <§
'Q

Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal.

Vil. Resultados

Se emite una asesoria y opinion juridica, del requerimiento o solicitud.

VIll. Politicas

En caso de que la consulta, requerimiento o solicitud que no sea de caracler juridico, o bien, no sea de la
competencia de la Coordinacion Juridica, se le debera dar respuesta al solicitante que su consulta, requerimiento
o solicitud no es competencia de ésta area, sefialandole las razones, causas o motivos para declinar dicha
consulta, requerimiento o solicitud, turnandola en su caso, al area competente.

11



Puesto.
Area Solicitante.

Actividad.
Solicita a la Coordinacién Juridica, el formato de
"Solicitud de Asesoria” de la consulta, requerimiento o
solicitud que requiere ingresar.

2 | Titular de la Coordinacion
Juridica.

Entrega el Formalo de "Solicitud de Asesoria”.

3 | Area solicitante.

Llena y entrega el formato de la “Solicitud de
Asesoria”, asl como, en su caso, la documentacion e
informacion relacionada con ella.

4 Titular de la Coordinacién
Juridica,

Recibe la consulta, requerimiento o solicitud, asi
como, en su caso, la documentacion e informacion
relacionada con ella;

Analiza la solicitud, asi como en su caso, la
documentacion e informacion relacionada con ella
determinando si es o no de caracter juridico.

¢ La solicitud es de caracter juridico?

No: Continta en la aclividad 5.
Si: Contintia en la aclividad 7.

5 Titular de la Coordinacion
Juridica.

Infformara al area solicitante que no es de su
competencia, senalandole las razones, causas o
motivos.

6 | Area solicitante.

Es informado por el Coordinador Juridico, de las
razones, causas o motlivos por los cuales fue
declinada la solicitud de Asesaria Juridica. (Fin).

7 | Titular de la Coordinacién
Juridica.

Analiza la solicitud, asi como, en su caso, |a
documentacién e informacion relacionada con ella;
prepara el proyecto de asesoria a la solicitud y la
expone al Area Salicitante.

8 | Area solicitante.

Recibe la asesorla juridica con |a respuesta a su
solicitud.

9 | Titular de la Coordinacion
Juridica.

Acusa de recibido y archiva en el expediente
correspondiente. (FIN)

|Mq%oec C QEC,A!-;%,O
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Juridica”

1
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|
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Area Solicitante

Tituiar de |2 Coordinacien Juridica

Recibe la asesoria juridica con la res-
puesta a su consulta, requenmiento o
solictud.

I

=1 |

Acusa de recibido y archiva en el ex-

pediente correspondiente.

FIN

Xl. Medicion.

Nombre del Indicsdor.

Imparticion de
Asesoria Juridicas
a personal del
IMCUFIDEC.

Descripcion.

Mide el cumplimiento de
Ia atencion de Imparticion
de Asesoria Juridicas
a personal del
IMCUFIDEC.

Formula,

Ao ==

Numero de Asesorias
Juridicas
a personal del
IMCUFIDEC
atendidas.

Numero Asesorias
Juridicas a personal
del IMCUFIDEC
recibidas.

X 100

Periodicitad.

Trimestral

l

14
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Responsable del llienado.

1 | Actividad.

e e

IMCI%DEC OACALI0
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Descripeion.
Nombrar la asesoria juridica a realizar.

2 Fecha.

Suscribir la fecha de la imparticion de la
Asesoria Juridica.

3 | Nombre del Solicitante.

Nombre de la persona que solicita la Asesoria
Juridica.

4 | Puesto y/o Area Administrativa.

Suscribir el puesto o area administrativa que
esla adscrito el servidor publico solicitante.

5 | Tema a tratar.

Describir el tema de la consulta, requerimiento
o solicitud que requiere ser asesorado.

6 | Comentarios.

Establecer las opiniones, comentarios, puntos
de acuerdo y conclusiones.

7 Observaciones.

Establecer, si es el caso, las observaciones
que surgieron a3 lo largo de la Asesoria
Juridica.

8 | Nombre y Firma de la persona que
solicito la asesoria Juridica.

Escribir nombre y firma del solicitante.

] Firma del Coordinador Juridico.

Rubrica del Coordinador Juridico.

Xl Validacion del Procedimiento.

Coordinador Juridico del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y
Deporte de Coacalco de
Berriozabal.

Lic, Jorge'Mg
Director del |

fi lD Mumc:pal de
Cultura Fisica y Deporte de
Coacalco de Berriozabal.

Aprobo.

commonu
n INTERNA

923.202>

6-:1\-’:..-,,- { '

Berriozabal.

Mtro. Arturo Cervera Pérez.
Contralor Interno del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y

Deporte de Coacalco de
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V. PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FIiSICA Y DEPORTE DE COACALCO DE

BERRIOZABAL. \
— /
Edicion:02
Fecha: 30 junio 2023
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo: IMCUFIDEC/SAYF/01
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Ejecucién de la Nomina del IMCUFIDEC.

| Objetivo. =
Garantizar el cumplimiento de las leyes aplicables y las obligaciones con respecto a los impuestos
sobre las néminas, elaborando las néminas en tiempo y forma para estar en posibilidades de
procesar el pago correspondiente, calcular y deducir las cantidades apropiadas de los pagos de
némina incluyendo las retencionesde impuestos y mantener actualizada la base de datos con
respecto a los movimienlos, altas y bajas de personal.
IL. Alcance. %
A la Subdireccion de Administracion y Finanzas, al Departamento de Contabilidad y Conirol Presupuestal, la \\_)
Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion UIPPE, asi como al personal administrative en
comento misma.
ll. Referencias.
Federal §

= Ley Federal Del Trabajo.
» Ley del Impuesto Sobre La Renta.

Estatal

> Ley Del Trabajo De Los Servidores Publicos Del Estado De México Y Municipios.
> Ley De Seguridad Social Para Los Servidores Pliblicos Del Estado De México Y Municipios.

Municipal

> Reglamento Interno Del Instituto Municipal De Cultura Fisica y Deporte De Coacalco De Berriozabal.

IV. Responsabilidades. %;
Subdireccion de Administracion y Finanzas.

Recibir, verificar y validar los movimientos de la némina en caso de haber inconsistencias realizar
las observaciones pertinentes. _ :
Realizar |la trasferencia bancaria con el monto total del pago de ndmina de cada quincena.

Llevar a cabo la elaboracion y cierre de la nomina de manera quincenal a través del Sistema ASPEL
17
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NQI, con el fin de realizar el pago de la misma en tiempo y forma aplicando las percepciones y
deducciones correspondientes a los trabajadores del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte
de Coacalco de Berriozabal.

B T I "
e

Funciones Especificas:
Del Subdirector de Administraciéon y finanzas.

Calcular y revisar de la nomina guincenal.
Calcular y revisar de nominas extraordinarias.
Elaborar archivos de la némina por distribucion administrativa. -ﬁp
Tener orden, facilidad y control en la elaboracion de la nomina.

Madificar horas y salarios cada que se requiere de acuerdo con memorandums autorizados.
Mantener la base de datos del sistema ASPEL NOI de néminas.

Calcular y coordinar deducciones varias (caja de ahorro, ISSEMYM, créditos, etc.).

Participar en proyectos de mejora en el departamento.

Verificar que los recibos de ndmina estén correctamente timbrados.

Realizar las funciones varias de acuerdo con lo requerido.
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Definiciones.

v

Direccion: Direccion del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal.

SDAyF: Subdireccion de Administracion y Finanzas del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Coacalco de Berriozabal.

DCyCP: Departamento de Contabilidad y Confrol Presupuestal.

Concepto de némina: Descripcion de cada percepcion o deduccion realizada en ndmina.

Percepciones: Pagos de salarios y prestaciones de los trabajadores.

Deducciones: Descuentos por incidencias y adeudos de los trabajadores.

ISSEMYM: Instiluto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.

NOI: Sistema de Nomina Integral. -%

v
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Claves de concepto de némina.

PERCEPCIONES:
=  Salario
=  Prima Vac. No Gravable
=  Prima Vac. Gravable
= Caja De Ahorro

DEDUCCIONES:
« SR
= Cuota ISSEMyM
= Prest. Caja Ahorro
= Faltas

VL. Insumos

= Recibo de Némina

Vil. Resultados.

» Se emite recibo timbrado quincenal de cada trabajador del instituto, se firna por el trabajador y se genera el
pago oportuno. ‘&
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VIll. Politicas y lineamientos.

« La némina de personal local debera ser elaborada en forma quincenal, aplicando a la misma todos los
registros autorizados que afecten al personal operativo, administrativo, general, jefes de departamento, jefe
de proyecto, gerencias, coordinaciones, subdirecciones y direccion del Instituto Municipal de Cultura Fisica
Deporte de Coacalco de Berriozabal. f

» Solo se aplicaran en la némina los movimientos de acuerdo a las fechas del calendario autorizado por el
ISSEMyM.

» La GAyCF debera mantener permanentemente actualizado en el sistema NOI, tanto ias percepciones a pagar
como las deducciones a efectuar por concepto de impuestos en estricto apego a los tabuladores de sueldos
y disposiciones impositivas que determine la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y descuentos de Ley.

« Las deducciones por concepto de pension alimenticia se aplicaran en estricto apego al ordenamiento del
Tribunal Superior de Justicia solicitado mediante orden judicial. I

« Losdescuentos que se le apliquen a un trabajador. no deberan exceder del 30% del importe total de su salario
de acuerdo a lo dispueste en el Articulo 38 de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Eslada de
México y Municipios, excepto en los casos a que se refieren las Fracciones [11, IV, V y VI de dicho Articulo.

« Para efectos del presente procedimiento los conceptos que se procesaran en la némina local, se
denominaran como "registros” y seran los siguientes:

Movimientos de Personal.
Altas.

Bajas.

Promociones.

Cambios de adscripcion.
Reinstalaciones.

Aplicacion de percepciones.
Sueldos.

Aguinaldo.

Prima vacacional.

Retroactivos.

Reintegros. .§
Aplicacion de deducciones.
Incidencias del personal.

Fiscales.

Exceso de Incapacidades.
Descuentos a favor de terceros.
ISSEMyM.

Pension alimenticia.

Caja de ahorro.

Cancelacion de pagos nominales.
+ Movimientos de personal cancelados (allas, bajas, promociones, cambios de adscripglo

a) La Subdireccion de Administracion y Finanzas imprimird quincenalmente un reporte de cifras tot de
percepciones y deducciones aplicadas en el proceso del pago, que se denomina "Reporte de la Nomipa", el
cual debera ser remitido a la Jefatura del Departamento de Contabilidad y Control Presupuestal, para éfectos
de emision de informes.

b) Los registros que hayan sido aplicados deberan quedar respaldados en el sistema NO! para efectos de
antecedentes y de consulta.

c) Todas las Unidades Administrativas del IMCUFIDEC participantes en el presente procedimiento deberan de
integrar un expediente de toda la documentacion que generen. Los expedientes integrados deberan estar a
disposicion de cualquier instancia fiscalizadora.

' 4
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IX.

Descripcion de Actividades.

Puesto Descripsidn
INICIO

Titular de la Abrir en el programa NOI la tltima nomina generada.
Subdireccion de
Administracion y
Finanzas.
Titular de la Crear el nuevo periodo de 15 dias de némina, colocando eldia de inicio del
Subdireccion de periodo (dia 1y 15 de cada mes).
Administracion y
Finanzas.
Titular de la Capturar registros en sistema de nomina de acuerdo al calendario autorizado
Subdireccion de por &l ISSEMyM, y verifica captura en
Administracion y relacion.
Finanzas
Titular de la Actualizar quincenalmente los dias 10 y 25 de cada mes enel NOI los
Subdireccion de catalogos de puestos, cenlros de costo, salarios minimos, tablas de y
Administracion y impuestos, periodos de quincena,
Finanzas conceplos de ndmina, rulinas de calculo y labuladores. \\
Titular de la Realiza Ia actualizacion del sistema, respalda |as bases antes de iniciar el
Subdireccion de proceso e integra los movimientos de incidencias y procesa la nomina en el
Administracion y NOI, calculande los
Finanzas salarios base de cotizacion, percepeiones y deducciones.
Titular de Ia Validar que eslén aplicados correclamente los tabuladoresvigentes,
Subdireccion de slempre y cuando existan actualizaciones.
Administracion y
Finanzas
Titular de la Valida en el NOI Ia transferencia de movimientos por excepcion, incidenciag,
Subdireccion de movimientos fijos, movimientos y
Administracion y faltas.
Finanzas
Titular de la Valida y envia los movimientos sequn las transferenciasentregadas via correo
Subdireccion de electronico al jefe de Coniabilidad y Control Presupuestal para su Registro.
Administracion y
Finanzas
Titular de la Jefatura de | Valida y comienza la codificacion y registro contable de la nomina.
Contabilidad y Control
Presupuestlal
Titular de la Genera los recibos de ndmina en pantalla para revisar lainformacion
Subdireccion de capturada.
Administracion y
Finanzas

20
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Titular de la

10 Revisa en pantalla los recibos de nomina validandao los movimientos de
‘Subdireccion de personal e incidencias para coenfirmar su procedencia y detectar errores de
Administracion y captura, verifica el calculodel Impuesto Sobre la Renta y de ISSEMyM
Finanzas pudiéndose presentar 3 casos:

1. Que no existan ermores en el calculo realizado del salario ni en la
captura de mavimientos de personalde incidencias, en este caso,
contintia procedimiento en el punto No. 11.

2. Que existan errores en el calculo realizado del salario base y en
la captura de movimientos de personal de incidencias, en este
caso, regresa alpunto No. 9.,

3. Que existan errores en la captura de movimientos de personal o
incidencias; en este caso, poner en estatus de ajuste el sistema de
némina, y capiurar oeliminar el movimiento de personal o incidencia
a ajustar, Procesa la némina de los empleados ajustados, genera
los recibos en pantalia para su revision y validacién. Contintia
procedimiento.

11 Titular de la Una vez que los recibos han sido revisados por el subdirector de
Subdireccion de Administracion y Finanzas, generar la base dedatos por el monto de
Administracion y percepciones y deducciones totales de
Finanzas cada empleado.

12 Titular de la Teniendo validades y aprobados los recibos por el subdirector de
Subdireccion de Administracién y Finanzas se procede a
Administracion y cerrar la némina y realizar el imbrado en el sistema NOI.

Finanzas

13 Titular de la Realizar la trasferencia bancaria del pago de nomina paradispersion de la
Subdireccion de némina a la cuenta bancaria de cada empleada.
Administracion y
Finanzas

14 Titular de la Al finalizar el timbrado de los recibos, se imprimen en 2 copias, una para
Subdireccion de entregar al trabajador, una para el subdirector de Administracion y Finanzas,
Administracion y con fines de dispersar la némina y otra que después de ser firmada por el
Finanzas trabajador se entrega al departamento de Conlabilidad y Control

Presupuestal, con fines de integracion de informes.

15 Titular de la Actualiza sistema de nomina para consultas de esta yprocesos de la quincena
Subdireccidn de siguiente.
Administracion y
Finanzas FIN,

<=
E é A
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Diagrama de Flujo.

Titular del de la Jefattra de Contabilidad vy
Control Presiipuestal.

Titular de la Subdireccion de
Administraciony Finanzas,

INICIO

Abrir el Sistema NO| y crear .
un nugvo periodo.

[ S
Capturar registros de e
némina de acuerdo al
calendario de ISSEMYN.
Actualizar movimientos,
catdlogos del puesto, salarios,
tablas & impuestos, conceplosy
periodo de la quincena.

]

v

Validar que los tsbuladores . \
vigentes y ias actualizaciones

estén bien aplicados.

v
Valida en ¢ NOI la trasferencia
de movimierntos por excepcian,
incidencias, movimientos fijosy

faltas.
v

Comunicar al Jefe de E
departamento de Contabilidad Valida y comienza Iz

y Control Presupuestal por codificacion y registro
medio de carreo electrénico contable de I némina.
que [a némina del perioda

correspondiente esta lista para
timbrarse-

Y

Genera los recibos de ndmina
en pantalla para verificar |a {
informacidn capturada. -«

|
|
|
[ 2
Genera los recibos de némina
en pantalia para verificar la
informacion capturada.

L 4 -
Validades los movimientos del |
personal se pueden presentar
tres casos.

22



OACALTO

TN o v ¢ AT

- -

e R AL LT Ry
-t

Titular del de la Jefatura de Coptabilidad y

Titular de Is Subdireccion de
Control Presupuestal,

Administraciony Finanzas

v/

No existen errores en el
calculo al salario nien la .
caplura de movimienios

de personal ni incidencias,

Que haya errores en el
calculo det salario y en la
captura de movimientos
de personal o incidencias.

Poner en estatus de

ajuste el sistema de
Procesar la nomina de los

nomina, caplurar o k
eliminar movimientos del

puarsonal a ajustar. i
B i

emploados 3 los §

- empleados con ajusie y
| generar nuavamente los
recibus para revision.

- v

Generar la base de datos par |
el monto de percepcionesy
» | deducciones totales de cada
empleado.

Se cierfa la nominay se
realiza el timbrado. il | o

" ! Capturar vy sublr la informacidn

| alsistema electronico contable

1
Realizar 13 ejecuciGn de la |
dispersién bancaria a las | _— ——————————
cuentas correspondientes de
cada empleado del instituto. | :
|
' .,

Se enirega @ cada empleadosy
retibo timbrado y se resguarda el
acuse firmado y se actualiza el
| sistema de ndmina para consultas
| yprocesos de fa siguiente |

-
Fi

\_FIN_/
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X. Medicion.

Nombre del ndicador. Descripcion.

Se mide |a cantidad de

Formula.

No. de movimientos
registrados.

Altas, bajas y allas, bajas y
movimientos de la movimientos del personal | | No de movimientos
némina. que labora en &l requeridos.
IMCUFIDEC.

X 100

GACALT0

Periadiciclad.

Quincenal

Xl. Formato.
N/A

Xl Instructivo.
N/A

Xlll. Validacion del Procedimiento.

Elaboro,

REViso.

C.P. Erick Gaston Moreno Solis.
Subdirectok gé Administracion y
Finanzas del Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte de
Coacalco de Berripzabal.

Lic. Jorge
Director del |

Cultura Fisica y Deporte de
Coacalco de Berriozabal.

by,
R INTERNA
) 2023.20% \
UFI '
DIRECCION
n gl Mtro. Arturo Cervera Pérez /|
ituto Municipal de Contralor Interno del Instituto /, /|

Municipal de Cultura Fisica / /
Deporte de Coacalco de/
Berriozabal. '
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Tramite De Transferencias Presupuestales Entre Partidas
Del Presupuesto De Egresos

L Objetivo.

Trasladar recursos o asignaciones presupuestales entre una o varias claves presupuestales del mismo capitulo
de gasto mediante movimientos compensados sin alterar el total del presupuesto del capitulo correspondiente de
la dependencia o entidad, de acuerdo a lo dispuesto en el Presupuesto de Egresos del Organismo para el ejercicio
fiscal vigente. _—

1. Alcance.

A la Subdireccion de Administracion y Finanzas, al Departamento de Contabilidad y Control Presupuestal, la
Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion UIPPE, asi como al personal administrativo en
comento misma.

. Referencias,

Federal

» Ley de Ingresos Federal
> Presupuesto de Egresos Federal

Estatal
» Ley de Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal 2023, §
F Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal 2023.

» Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para el Ejercicio Fiscal
2023.

r
Municipal

> Plan de Desarrollo Municipal del Municipio de Coacalco de Berriozébal, para la administracion 2022-2024.
» Reglamento Interno Del Instituto Municipal De Cultura Fisica y Deporte De Coacalco De Bemriozabal.

IV. Responsabilidades.

Jefatura de Contabilidad y Control Presupuestal.
Elaborar conjuntamente con la Direccion General, Subdireccion de Administracion y Finanzas y la
Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion, la proyeccion del presupuesto.

Funciones Especificas:
De la Jefatura de Contabilidad y Control Presupuestal.
o Registrar todos y cada uno de los movimientos contables llevados a cabo en el Instituto
Municipal de Cultura Fisica y deporte de Coacalco de Berriozabal.
Registrar las operaciones en el Sistema electronico Contable. \
Revisar las facturas emitidas y pagadas a nombre del Organismo Municipal
Registrar y controlar el estado de avance presupuestal.

o 0 Q0
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V. Definiciones.

> Direccién: Direccién General del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de
Berriozabal.

» SADyF: Subdireccion de administracion y Finanzas del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Coacalco de Berriozabal.

> JCyCP: Jefatura de Contabilidad y Control Presupuestal del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte
de Coacalco de Berriozabal.

» PRESUPUESTO DE INGRESOS: Documento donde se contemplan las operaciones que ingresan o
ingresaran en un periodo de tiempo.

- PRESUPUESTO DE EGRESOS: Documenio donde se contemplan las operaciones que generan
erogaciones en un periodo de tiempo.

> SISTEMA ELECTRONICO: Herramienta electrénica desarrollada para llevar a cabo el registro y control de
las operaciones contables.

= TRANSFERENCIA: Actividad contable llevada a cabo en el registro y control de las operaciones contables
para dar solvencia a partidas de gasto que no cuentan con presupuesto asignado o en su caso, el
presupuesto fue agotado.

PERCEPCIONES:

PRESUPUESTO DE INGRESOS

s

VVYVVVYVVY

Ingresos de gestion
Cuotas y aportaciones
Contribucion a mejoras
Derechos

Productos
Aprovechamientos \
Ingresos por venta de servicios o productos '

Participaciones y subsidios K\;\

Ingresos Financieros
Ingresos Diversos

PRESUPUESTO DE EGRESOS

Vi

Vil

A\

VIil. Politicas y lineamientos.

A 7

Y VVVYYVY

Servicios Generales

Bienes muebles e inmuebles
Inversion publica
inversiones financieras
Participaciones

Deuda Publica

Servicios personales
Materiales y suministros

insumos

Sistema electronico contable Progress

Resultados.

Se amplia o reduce el presupuesto para dar cumplimiento a la armonizacion contable. :
Se autoriza la transferencia de presupuesto.

» Apegarse a la normatividad vigente del Estado de México
» Apegarse a los lineamientos contables eslablecidos

26
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Se solicita a cada una de las areas administrativas su solicitud de transferencia.

Se analiza la informacion conjuntamente con la unidad de informacion planeacion, programacion y
evaluacion

Se compara la informacién con los resultados del ejercicio fiscal inmediato anterior.

Se somete a evaluacion el proyecto de transferencia de presupuesto a la direccion general y la junta local
Se obtiene la autorizacion de la transferencia presupuestaria

v V'Y

¥ XY v

1X. Descripcion de Actividades.

7

27

Descripelon
INICIO
i SUBDIRECTOR DE Recibe de las dependencias y entidades, solicitud de transferencia de
ADMINISTRACION Y | recursos de las distintas partidas presupuestales, la revisa y presenta —_—
FINANZAS el caso a la Direccion General. 70
2 JEFATURA DE Recibe la solicitud y la analiza, tomando como base los informes
CONTABILIDAD Y presupuestales remitidos para la toma de decisiones. t
CONTROL
PRESUPUESTAL
3 JEFATURA DE
CONTABILIDAD Y NO ES VIABLE:
CONTROL Dictamina la no viabilidad de las transferencias, levantando el Acta respectiva
PRESUPUESTAL v 12 entrega al Subdirector de Administracién y Finanzas.
FIN
4 JEFATURA DE
CONTABILIDAD Y ES VIABLE:
CONTROL Dictamina la viabilidad de las transferencias de recursos, levantando el
PRESUPUESTAL Acta respectiva y la turna al Subdirector de Administracion y Finanzas.
5 SUBDIRECTOR DE Recibe el Acta de Acuerdos, previo andlisis yrecomendacion de la
ADMINISTRACION Y | Junta Local.
FINANZAS
6 SUBDIRECTOR DE | Turna la autorizacién de transferencias, al jefe de Contabilidad y
ADMINISTRACION Y | Control Presupuesta.
FINANZAS . ) oy .
NOTA: La Subdireccion de Administracién y Finanzas debera
informar al H. Congreso del Estado a través de la Cuenta Publica.
7 JEFE DE
CONTABILIDAD Y Coordina las acciones a seguir, asi como las modificaciones en el
PRESUPUESTO Sistema Integral de Informacion Financiera Armonizado Contable
(SICAF). FIN DE PROCEDIMIENTO

»
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Diagrama de Flujo.
Subdirgzcion de Administraciany lefatura de Contabilicacd v Upidad'ds Infarmacion, Planea-

gian, Prasupusstacidny Evalua:

JUEDILE Cantrol Prasupuests!

: |

Recibe de las dependencias y entidades,
sollcitud de transferencia de recursos de |
|35 distintas pamidas presupuestales

|

s

Recibe la solicitid y |aanalima, tomando
corno base los Iiformes presupuestales A———
# | remitidos para fa tomg de decidanes.

L 1 | !

Determina sl as
Viable

. |

Dicaminzlanavabiidad de l=
tramsferands, leamandael Acta
respecrive ¥ l@entresa &l subdiredor
de Adminatracion y Finanzas

r

Dictamina la viabilidad de las
transferencias de recursos, le-
vantando el Acta respecliva y la
turma al Subdirectnr de Adminis-
tracitin y Finanzas.

£ | T
¥ :
Recihe el Acta de Acuerdos,

previo analisis y recomendacidn

de la Junta Local /
7 v : i .

Tuma |la avtonzacion de transfe- |

rencias, al jefe de Corntabilidad y

Prasupuesto.

T |

Coording las scciones & senlir, a&l como

' las modificaciones en o Sistema Integrd
de Inbrmacdn Finsndera Armonizad
Conmtable (SICAF).
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Xl. Medicion.

Periodicidad.

Formulal

Descripcion.

Nombra del Indicador.

= ]
No. de movimientos
ooy Se mide la cantidad de registrados.
= SO"?“”de.s de : Solicitudes de X 100 Anual
ransferencias de Transferencias de No. de movimientos
Recursos Recursos. requeridos. '
'_—=ﬁ

Xll. Formato.
N/A

Xilll.  Instructivo.
N/A

XIV. Validacion del Procedimiento.

Ciaharg, Reviso,

l 024 20%
as) oreno Solis. | Lic. Jorge Maiinez Rodriguez. Mtro. Arturo Cervera Pérez
dr @t Administracion y Director del Instituto Municipal de Caontralor Interno del Instituto
Finanzas del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Municipal de Cultura Fisica y
Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal. Deporte de Coacalco de
Coacalco de Berriozabal. Berriozabal.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo: IMCUFIDEC/SAYF/03

Pagina: 1-7

Elaboracién Del Proyecto Y Presentacion De Iniciativa De Presupuesto De
Egresos.

L Objetivo.

Efectuar la planeacion y proyeccion de los ingresos y egresos que se estiman para el ejercicio fiscal inmediato
posterior, previo analisis, discusion, modificacion y validacion del anteproyecto presentado por las dependencias,
para que la junta local del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal tenga la
Iniciativa de Presupuesto.

Il.  Alcance.
A la Subdireccion de Administracion y Finanzas, al Departamento de Contabilidad y Control Presupuestal, la
Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion UIPPE, asi como al personal administrativo en

comento misma.

Ill. Referencias.

Federal.

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
= Ley General de Cultura Fisica y Deporie.

- Ley de Ingresos Federal.

- Presupuesto de Egresos Federal.

Estatal.

> Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México.

> Ley que Crea el Instituto Publico Descentralizado denominado Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte de Coacalco de Berriozabal.

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

> Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

> Manual de Planeacion, Programacion y Presupuesto Municipal.

Municipal.

¥

»  Bando Municipal de Coacalco de Berriozébal, 2023,

> Plan de Desarrollo Municipal de Coacalco de Berriozabal 2022-2024. /

/
¥  Reglamento Interne del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal,/

=<

Responsabilidades.

e La Jefatura de Contabilidad y Control Presupuestal elaborara conjuntamente con la Direccion, Subdireccion
de Administracion y Finanzas y la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion, la
proyeccion del presupuesto.

;r Regisirara todos y cada uno de los movimientos contables llevados a cabo en el Instituto Municipal de

Cultura Fisica y deporte de Coacalco de Berriozabal.

Registrara las operaciones en el Sistema electronico Contable.

» Revisara las facturas emilidas y pagadas a nombre del Organismo Municipal

A4
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IMCUFIDEC ConcaLio

Elaborara los informes administrativos contables trimestrales que se enteran al Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México.
Registrara y controlar el estado de avance presupuestal.

Definiciones.

IMCUFIDEC: Al Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal.

Direccion: Direccidn del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal. 2
e

SDAyF: Subdireccion de Administracion y Finanzas del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte d

Coacalco de Berriozabal.

JCyCP: Jefatura de Contabilidad y Cantrol Presupuestal del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deport

de Coacalco de Berriozabal.

PRESUPUESTO DE INGRESOS: Documento donde se contemplan las operaciones que ingresan o
ingresaran en un periodo de tiempo.

PRESUPUESTO DE EGRESOS: Documento donde se contemplan las operaciones que generan
erogaciones en un periodo de tiempo.

SISTEMA ELECTRONICO: Herramienta electronica desarrollada para llevar a cabo el registro y control de

las operaciones contables. -

PRESUPUESTO DE INGRESOS:
» Ingresos de gestion

-~

o Cuotas y aportaciones

o Contribucién a mejoras

o Derechos

o Productos

o Aprovechamientos

o Ingresos por venta de servicios o productos _

o Participaciones y subsidios '

= Ingresos Financieros

« Ingresos Diversos .
PRESUPUESTO DE EGRESOS

o Servicios personales

o Materiales y suministros

o Servicios Generales

- Bienes muebles e inmuebles

o Inversién piblica

- Inversiones financieras

o Participaciones

o Deuda Piblica

/
(/

Insumos. /
Sistema electronico contable Progress

Resultados.

Obtencion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos e Ingresos. /
Politicas.

Entregar el anteproyecto en el plazo especificado en la normatividad vigente.

Cumplir con los Lineamientos y Bases que establecen los 6rganos e instancias gubernamentales, asl como .
con los objetivos del Plan Estatal de Desarrollo Municipal y Estatal y programas prioritarios. &
Apegarse a la normatividad vigente del Estado de México

Apegarse a los lineamientos contables establecidos

Apegarse a |as condiciones de desarrollo municipal
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Descripcion de Actividades.

Puesto.

Actividad,
INICIO

T

c (oAC

Unidad de Informacién,
Planeacion,
Presupuestarcion y
Evaluacion UIPPE

Envia y recibe a las dependencias y entidades, oficio con
los Lineamientos y Bases para |a elaboracion del
Anteproyecto de Presupuesio debidamenle requisitados y
vinculados con los objetivos establecidos en el Plan de
Desarrollo Estatal y Plan de Desarrollo Municipal lo tumna al
jefe de Contabilidad y Control Presupuestal. Y envia a
Subdireccion de Administracion.

Subdireccion de
Administracion y
Finanzas

Recibe el Anleproyeclo de las dependencias y enlidades, lo
revisa y analiza. Y envia a la Jefatura de Contabilidad y
Control Presupuestal.

Jefatura de Contabilidad
y Control Presupuestal

Estudia el Proyecto respecto de los ajustes de la estructura
funcional y programatica, la determinacién de las
referencias de gastos programas anuales y la razonabilidad
de los incrementos solicitados por las diferentes unidades
administrativas.

Jefatura de Contabilidad
y Control Presupuestal

Estima el costo de los anteproyectos y determina los techos
financieros de acuerdo con el flujo de los aproximados para
el siguiente ejercicio presupuestal , con el objetivo de

Jefatura de Contabilidad
y Control Presupuestal

mantener el equilibric entre el Ingreso v Gasto.
Concentrara e  Anleproyecto con los techos
presupuestales y financieros definitivos se procede a la
captura via electronica via sistema contable por parte de
cada una de las dependencias. Y envia a la Subdireccion
de Administracion y Finanzas y a la UIPPE.

Unidad de Informacion,
Planeacion

Suma y aglutina los proyectos individuales y lo presenta al
Subdirector de Administracién y Finanzas para su revision

Presupuestacion y y autorizacion.

Evaluacion UIPPE

Subdireccion de Revisa, autoriza y presenta el Proyecto de Presupuesto de
Administracién y Egresos al Director del IMCUFIDEC

Finanzas

Director Presenla la iniciativa de Presupuesto de Egresos a la Junia

de Consejo del IMCUFIDEC a mas tardar el 20 de
diciembre del afo fiscal en el ejercicio.
FIN DE PROCEDIMIENTO.
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Xl.  Medicién.

Nomiire dellindicadaor. Descripcion,. Farmula. Periodicidad!

) - Ante proyecto de

Elaboracion Del Se mide la aprobacion Presupuesto de
Proyecto Y del anteproyecto de Egresos Anual

Presentacion De Presupuesto del Aprobado.
Iniciativa De IMCUFIDEC. X 100

Presupuesto De Ante proyecto de \

Egresos Presupuesto de_
Egresos
Presentado.
-—t —
Formato e Instructivo.
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Xll. Validacion del Procedimiento.

Raviss,

c'-F-—d———. —

Lic. Jorge Martinez

Subdirecior de

Rodriguez. Director del

Mtro. Arturo Cervera Pérez.

Contralor Interno del
Instituto Municipal deCultura InstitutoMunicipal de
Administracion y Finanzas Fisica y Deporte de Culiura Fisica yDeporte
del Instituto Municipal de Coacalco de Berriozabal. de Coacalco de 7
Cultura Fisica y Deporte de Berriozabal. A
Coacalco deBerriozabal. /f’
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Edicion:02

Fecha: 30 junio 2023
Codigo; IMCUFIDEC/SAYF/04
Pagina: 1-9

Del Instituto Municipal De Cultura Fisica Y Deporte De Coacalco De Berriozabal.

l Objetivo.

Registrar en el sistema de computo todas las erogaciones de Gobierno del Estado y Municipal, a fin de llevar un
adecuado control del ejercicio del Presupuesto de Egresos e Ingresos.

L. Alcance.

—t
A la Subdireccién de Administracion y Finanzas, al Departamento de Contabilidad y Control Presupuestal. r

Control Y Registro De Las Erogaciones Diversas

Ill. Referencias. k

Federal.

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Cultura Fisica y Deporte.

Ley de Ingresos Federal.

Presupuesto de Egresos Federal.

Y ¥V

Estatal.

Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México.
> Ley que Crea el Instituto Pablico Descentralizado denominado Instituto Municipal de Cultura Fisica v

Deporie de Coacalco de Beriozabal.

YVY VY

Municipal.

» Bando Municipal de Coacalco de Berriozabal, 2023.
»  Plan de Desarrollo Municipal de Coacalco de Berriozabal 2022-2024.
»  Reglamento Interno del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal.

IV. Responsabilidades.

> Jefatura de Contabilidad y Control Presupuestal.

(]

(o]

D o

o

Codigo de Procedimientos Adminisirativos del Estado de México.

Ley de Ingresos Estatal.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. '§
Manual de Planeacion, Programacion y Presupuesto Municipal.

Revisar y regisirar conjuntamente con la Subdireccién de Administracién y Finanza Ké
operaciones financieras concernientes con el Instituto Municipal de Cultura Fisica y Déporte de

Coacalco de Berriozabal.

Registrar todos y cada uno de los movimientos contables llevados a cabo en el Instituto Municipal

de Cultura Fisica y deporte de Coacalco de Berriozabal.

Registrar las operaciones en el Sistema electronico Contable.

Revisar las facturas emitidas y pagadas a nombre del Organismo Municipal

Elaborar los informes administrativos contables trimestrales que se enteran al Organo Superior N
de Fiscalizacion del Estado de México.

Registrar y controlar el estado de avance presupuestal
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Definiciones.

IMCUFIDEC: Al Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal.
Direccion: Direccion del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal.
SDAyF: Subdireccion de Administracion y Finanzas del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Coacalco de Berriozabal.
JCyCP: Jefatura de Contabilidad y Control Presupuestal del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte
de Coacalco de Berriozabal,
PRESUPUESTO DE INGRESOS: Documento donde se contemplan las operaciones que ingresan o
ingresaran en un periodo de tiempo.
PRESUPUESTO DE EGRESOS: Documento donde se contemplan las operaciones que generan
erogaciones en un periodo de tiempo.
SISTEMA ELECTRONICO: Herramienta electronica desarrollada para llevar a cabo el registro y control de \
las operaciones contables.
PRESUPUESTO DE INGRESOS:

o Ingresos de gestién

o Cuotas y aportaciones —

o Contribucién a mejoras

o Derechos

= Productos

o Aprovechamientos

o Ingresos por venta de servicios o productos

o Participaciones y subsidios

o Ingresos Financieros

o Ingresos Diversos
PRESUPUESTO DE EGRESOS

o Servicios personales §

o Materiales y suministros
o Servicios Generales
= Bienes muebles e inmuebles
o Inversion publica
= Inversiones financieras
o Participaciones
o Deuda Publica
Insumos.

Sistema electrénico contable Progress
Resultados.
Se registran y controlan las operaciones financieras.

Se controla el gasto.

Politicas.

La documentacion que se reciba para pago debera cumplir con lo establecido en el Decreto de Presupuesto
de Egresos del ejercicio en vigor, circulares y oficios con la normatividad vigente establecida, asl como
contar con la firma de autorizacion del funcionario facultado para ello.
La docurnentacion que sa reciba para pago se sujetara al cumplimiento de los requisitos que deben reunir
los comprobantes y la disponibilidad presupuestal correspondiente. En caso contrario, la Direccian General
de Contabilidad y Presupuesto devolveré la documentacion debiendo para ello, elaborar formato de
devolucion de documentos con las observaciones pertinentes.
La recepcion de documentos se realizara en el horario de 9:00 a 14:30 horas.
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» Apegarse a la normatividad vigente del Estado de México
P Apegarse 3 los lineamientos contables establecidos
- Apegarse a las condiciones de desarrollo municipal

IX.

Descripcion de Actividades,

Puesto,

Actividad,
INICIO

Area Administrativa

Solicita algin bien o servicio a adquirir.

Jefe de Departamento
de Contabilidad vy
Control Presupuestal

Recibe la documentacion de los Dependencias del IMCUFIDEC, relaciona,
captura los documentos a tramitar en el Sistema Integral de Informacion
Financiera Armonizado Contable, asigna un folio interno.

Jefe de Departamento
de Contabilidad vy
Control Presupuestal

PRESENTA IRREGULARIDADES
regresa documentacion a la Dependencia con caracter devolutivo, para que
ésta subsane las irregularidades de forma o de fondo que existan.

Jefe de Departamento
de Conptabilidad vy
Control Presupuestal

« Si, NO CUENTA CON PRESUPUESTO

Elabora formato de devolucion, recaba firma del director general de
Contabilidad y Control Presupuestal y devuelve documentacion a la
Dependencia.

FIN PROCEDIMIENTO

Jefe de Departamento
de Contabilidad y
Control Presupuestal

e« No, CUENTA CON PRESUPUESTO

Sella documentacion, recaba firma del director general de Contabilidad y
Control Presupuestal y/o director de Programacion y Presupuesto y
codifica, requisita, imprime y turna el documento financiero emitido por el
Sistema Integral de Informacién Financiera Armonizado Contablemente.

Jefe de Departamento
de Contabilidad vy
Control Presupuestal

Captura en el Sistema Electrénico Contable Progress el cargo, abono y
soporte documental del documento financiero y recaba la firma del
Subdirector de Administracion del Jefe de Contabilidad y Control
Presupuestal.

Unidad
Informacion,
Planeacion
Presupuestacion  y
Evaluacion UIPPE

de

Emite los documentos financieros con el soporte, las compromete para
pago y las tuma a la Direccion del IMCUFIDEC.

FIN DE PROCEDIMIENTO.
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Xl. Medicion.

Nombra del Indicador. Descripcion Formula Penodicidad
Control Y Se mide los Movimientos
Registro De Las movimientos presupuestales
Erogaciones presupuestales realizados Anual
Diversas De de las partidas X100
Gobierno Del de gasto del Movimientos
Estado IMCUFIDEC. presupuestales
solicitados

Formato e Instructivo.
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LIC. Erick Gagton Moreno Solis. | Lic, Jorge Martinez Ro&ﬁgv’ez’./ Mtro. Arturo Cervera Pérez.
Subdirectorde Administracion y Director del Institutc Municipal de Contralor Interno del Instituto
Finanzas del Instituto Municipal Cultura Fisica y Deporte de Municipal de Cultura Fisica y

de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal. Deporte de Coacalco de

Coacalco deBerriozabal. Berriozabal.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Adquisicion de Bienes Muebles y/o Servicios

L Objetivo.

El presente Manual de Procedimientos tiene como objetivo fijar los lineamientos de adquisiciones de bienes
materiales y servicios de la Subdireccion de Administracion y Finanzas del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte de Coacalce de Berriozébal, a fin de cumplir con las disposiciones que en materia de adquisiciones,
enajenacion y contratacion de servicios que establezca la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y
Municipios y su Reglamento, ademas de contar con un instrumento de apoyo administrativo que describe en
forma clara y sencilla el proceso de compra, ingreso, retiro y devoluciones de los materiales adquiridos por el
IMCUFIDEC, asi como el correcto manejo de los documento de archivo en concentracion, que permita inducir al
personal de nuevo ingreso a estas actividades. Asi como realizar el procedimiento de compra de los bienes o 1a

___?7‘,
contratacién del servicio requerido por el area solicitante. §

1. Alcance.

El alcance de este procedimiento involucra al area solicitante, la Subdireccion de Administracion y Finanzas, el
Departamento de Contabilidad y Control Presupuestal, la Direccion, los proveedores, el Comité de Adquisiciones
y Servicios.

. Referencias.

Federal
» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
» Ley del Impuesto Sobre La Renta.

Estatal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México

Ley de Contratacion Pblica del Estado de México y Municipios; y su Reglamento.

Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos del Estado y Municipios

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del estado de México y Municipios

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal correspondiente.
Acuerdo por el que se establecen las Normas Administrativas para la Asignacion y Uso de Bienes y

Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal.
> Manual de Normas y Politicas para el Gasto Publico del Gobierno del Estado de México.

YVVYVNYVYYYVY

Municipal
> Bando Municipal.
> Reglamento Interno Del Instituto Municipal De Cultura Fisica y Deporte De Coacalco De Berriozabal.
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IMCOFIDEC Concario

Responsabilidades.

Subdireccion de Administraciéon y Finanzas.

La ejecucion de proceso de compra, recepcion, resguarde y entrega de materiales ingresados y /
adquisicién de servicios corresponde al Subdirector de Administracion y Finanzas, el cual podra
delegar facultades a sus colaboradores guienes intervienen a lo largo del proceso de compra,
recepcion, localizacion, resguardo entrega y devolucion. Siendo estos guienes cumplirdn con los
lineamientos establecidos en el presente manual en el cual la responsabilidad sera total para la
conservacion, actualizacion y difusion del mismo. :‘(g

V.

A

Y

Y

Definiciones.

IMCUFIDEC: Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal.

Direccion: Direccion del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal.
SDAyF: Subdireccion de Administracién y Finanzas del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Coacalco de Berriozabal.

JCyCP: Jefatura de Contabilidad y Control Presupuestal del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte

de Coacalco de Berriozabal.

Adjudicacién directa: Excepcion al procedimiento de licitacion publica de bienes, enajenacion o .
arrendamiento de bienes, o la contratacion de servicios en el que la convocante, designa al proveedor de

bienes, arrendador, comprador o prestador del servicio, con base en las mejores condiciones en cuanto a

precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

Bases: Documento publico expedido unilateralmenie por la autoridad convocante, donde se establece la

informacion sobre el objeto, alcance, requisitos, fémminos y demas condiciones del procedimiento para |a

adqguisicion, enajenacion o el arrendamiento de bienes y la contratacion de servicies.

Reglamento: Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado México y Municipios.

Contratante: Dependencia que celebra contrato con un proveedor de bienes o prestador de servicios que

haya resultado adjudicado en un procedimiento para la adquisicion, enajenacion o arrendamiento de bienes

O servicios.

Convocante: Dependencia que instrumenta un procedimiento de adquisicion, enajenacion o
arrendamiento de bienes o de contratacion de servicios, en el cual convoca, invita o elige a personas con
interés y capacidad para presentar propuestas.

Convocatoria puablica: Documento publico por el que la convocante llama a participar en un procedimiento
de licitacion publica, a todas aquellas personas con interés y capacidad para presentar propueslas.
Contraloria: Organo de Control Interno del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de
Berriozabal.

Comité: Organo colegiado con facultades de opinion, que tiene por objeto auxiliar a la dependencia en
preparacion y substanciacién de los procedimientos de adquisiciones, servicios, arrendamientoy’ y
enajenaciones.
Invitacién restringida: Excepcion al procedimiento de licitacion publica, mediante el cual la dependéngia
adquiere biepes muebles y contratan servicios, a traves de la invitacion a cuando menos tres personas,
para obtener las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y d
circunstancias pertinentes.

Ley: Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.

Licitacion publica: Modalidad adquisitiva de bienes y la contralacion de servicios, mediante convocatoria

pliblica que realice la dependencia, por el que se aseguran las mejores condiciones en cuanto a precio,

calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias perlinenies.

Oferente: Persona que presenta propuesta técnica y economica para participar en un procedimiento /-\
adquisitivo, contratacion de servicios o de arrendamiento de bienes. '
Prestador: Persona que celebra contratos de prestacion de servicios con la dependencia. \J
Proveedor: Persona que celebra contratos de adquisicion de bienes con la dependencia.
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VIIl. Politicas y lineamientos.

servicios para el cumplimiento de sus funciones, programas y acciones

Prestador de servicios profesionales: Persona que celebra contratos de consultoria, asesoria, estudios
e investigaciones con la dependencia.
Procedimiento adquisitivo: Conjunto de etapas por la que la dependencia adquiere bienes o contrata

Insumos

Se adquiere de manera oportuna y correcta los bienes maleriales y/o servicios solicitados por el area Usuaria.
Se transparenta el procedimiento de compra, para correcta observacion del area interesada.

Oficio de peticion con justificacién.

Requisicion

Suficiencia.

Catalogo de proveedores

Ordenes de compra

Cuadro comparativo

Contrato

Catalogo de firmas de autorizacion

Fallos de sesion de comité.

Catalogo de Bienes, con clave, descripcion, localizacion y unidad de medida.
. Resultados.

La recepcion de adquisicién de bienes materiales, es tinicamente dentro del horario laboral del IMCUFIDEC,

en caso contrario, debera nofificarse por oficio a la SAyF.

Es indispensable |a presentacion de la factura y la orden de compra, para la recepcion de maleriales.

Las facturas ingresadas se reportan a las dreas correspondientes, al dia siguiente habil de su recepcion. i
Antes de realizar cualquier adquisicion, se debera someter o informar segun las caracteristicas econémicas
resultantes del cuadro comparativo a traves del Comité.

Siembre se debera conlar con suficiencia presupuestal al momento de adquirir bienes y/o servicios.

Es indispensable la presentacion del vale de salida al vigilante, para poder retirar bienes del area del Aimacen.
Se realizan minimo dos inventarios fisicos anuales por las dreas correspondientes
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Descripcion de Actividades.

ACTIVIDAD

OACALT

g i fut = e

RESPONSABLE

o/

1 Elabora los oficios de peticién, justificacion de la compra, requisicion. Area solicitante/usuaria
Recibe el requerimiento fundado y motivado, analiza el tipo de producto | Subdireccion de Administracion y
o servicio que se requiere, y solicita al Jefe del Departamento de | Finanzas
Contabilidad y Control Presupuestal dar revision y validacion de la
existencia de suficiencia presupuestal y al mismo tiempo. realizar un
2 estudio de mercado, para estimar el monto aproximado y para asi
ejecutar el proceso de compra adecuado, ya sea Licitacion Publica
Nacional, Invitacion Restringida (Invitacion a Cuando Menos Tres
Personas) o Adjudicacion Directa.
Verifica que la partida presupuestal en donde se carga la compra sea la | Departamento de Contabilidad y
3 correcta y que cuenta con solvencia. Control Presupuestal
Sl: paso 4
No: FIN
Envia los requerimientos a los proveedores con los que se cuenta en & | Departamento de Contabilidad y
4 catalogo de proveedores, que ofrezcan el producto o servicio a adjudicar | Control Presupuestal
para que los coticen.
5 Envian sus cotizaciones de los bienes o servicios solicitados Proveedor
Recibe las cotizaciones de los proveedores. Departamento de Contabilidad y
6 Control Presupuestal
7 Realiza cuadro comparativo con al menos tres diferentes ofertas. Departamento de Contabilidad y
Control Presupuestal
8 Se remite a la Subdireccion de Administracion y Finanzas, el cuadro | Departamento de Contabilidad vy
comparativo/estudio de mercado, adjuntando la requisicion y | Control Presupuestal
suficiencia presupuestal aprobada y validada con firmas y sellos.
9 Se informa 0 se somete a consideracion segan el caso, al Comité de | Subdireccion de Administracion y
Adquisiciones y Servicios las diferentes ofertas, dictamina y falla. Finanzas
10 Analiza las diferentes ofertas, analiza y dicta &l Fallo, Comité de Adguisiciones vy
Servicios
11 Elabora y levanta orden de compra, con previa autorizacion de la | Subdireccion de AdmintStracic}ﬁ’
Direccion. Finanzas /
12 Envia orden de compra al proveedor que fue adjudicado, asi como al | Subdireccion de Adrnintstra?i(‘)ny
Jefe Del Departamento de instalaciones deportivas y recreativas, quien | Finanzas /
es encargado del Almacén, para su correcta recepcion del material o al
area solicitante para el inicio del servicio contratado.
13 Elabora un contrato por la adquisicion o servicio en caso de ser | Subdireccion de Administraciony

necesario y se aprueba con firma autégrafa del representante legal de
ambas partes (IMCUFIDEC y PROVEEDOR).

Finanzas
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14 Entrega o realiza el servicio seglin sea el caso, genera la factura y envia | Proveedor
por correa electronico.

15 Se recibe los bienes o el servicio, verificando especificaciones, calidad, | Departamento de Instalaciones
en caso de surgir dudas al respecto se solicita el apoyo del personal que | Deportivas vy Recrealivas  y
requirid el material, firmando documento de aceptacion. Encargado de Almacén

16 Se colocan los bienes en su localizacion respectiva y se da aviso al area | Departamento de Instalaciones
solicitante que los bienes estan a su disposicion. se registra en sistema | Deportivas y Recreativas v
reportando a las areas administrativas. Encargado de Almacén

17 Se recibe al personal autorizado para recibir material, entregéndole la | Departamento de Instalaciones
cantidad del material requerido firmando de conformidad en el Reporte | Deportivas y  Recreativas  y
de Salida del Almacén, se toma evidencia fotografica para | Encargado de Almacen
comprobacion e integracion del expediente correspondiente.

i8 Recibe la factura original para su validacion en el SAT, por parte del | Subdireccion de Administracion y
Proveedor. Finanzas/Direccion

19 Flabora solicitud de pago al proveedor, solicita la autorizacion de pago | Direccion
a la Direccion.

20 Autoriza el pago. Direccian

24 Se conforma el expediente Gnico de compra y se recaban las firmas del | Subdireccion de Administraciény
solicitante. Finanzas

22 Se realiza el pago al proveedor, via transferencia bancaria o cheque. Subdireccion de Administracion y

Finanzas

23 Se envia el expediente completo al Departamento de contabilidad y | Subdireccion de Administracion y
control presupuestal y se recaba el sello de recibido de esta. Finanzas

24 Recibe Expediente Gnico original y en copia simple para la integracion | Departamento de Contabilidad y

de informe trimestral.

Control Presupuestal

/SN
\
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GACALTO

Farmula. Periodicidad!

f—

Xl.  Medicion.

Descripcion.
\

Nombire del Indicadar.

De acuerdo a
las necesidades
del IMCUFIDEC

No. de adguisiciones
realizadas
X 100

Se mide la cantidad de

Adquisicion de Bienes

Adquisicion de Bienes
Muebles ylo Servicios

No. de adquisiciones
requeridos.

Muebles y/o Servicios
adquiridos
Xil. Formato.
N/A
.-—-_q

Validacion del Procedimiento.

XL,
Reviso.

Elabaoro,

P ”“‘w%
6™
Il FiMcaE
¥ e |
DIRECCION AT
o L) )
Mtro. Arturo Cervera Pérez

uez.
Contralor Interno del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y
Deporte de Coacalco de
Berriozabal.

Lic. Jorge Martinez Ro

Director del Instituto Municipal de

Cultura Fisica y Deporte de
Coacalco de Berriozabal.

C.P. Erick én fMoreno Solis.
Subdirectgr ge Administracion y
nstituto Municipal de

Finanzas d
Cultura Fisica y Deporte de

Coacalco de Berriozabal.




IMCOFIDEC ConcaLio

VI, PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION DE DIFUSION Y OPERACION DEL
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FIiSICA Y DEPORTE DE COACALCO DE
BERRIOZABAL.

Edicion:02

Fecha: 30 junioc 2023

Cédigo: IMCUFIDEC/SDy0/01

Pagina: 1-7 \

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

REGISTRO MUNICIPAL DEL DEPORTE. /

l. Objetivo.

Tener un registro de las personas que practican cualquier actividad deportiva dentro del municipio de
Coacalco de Berriozabal, a fin de conocer el porcentaje de la poblacxdn coacalquense que esta
deportivamente activa para poder disenar, distribuir e implementar acciones y recursos que favorezcan,
fomenten y mantengan la practica del deporte en el municipio, -

. Alcance.

Al Subdirector de Difusién y Operacién
Al Jefe de Deporte Competitivo

A las personas y/o entidades solicitantes.
Ml Referencias. e
Federal. \

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
b Ley General de Cultura Fisica y Deporte.

Estatal.

> Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de Mexico.

Municipal.

» Bando Municipal de Coacalco de Berriozabal, Estado de Meéxico, vigente.
= Reglamento Interno del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Beriozabal.

Iv. Responsabilidades.
Subdirector de Difusion y Operacion:

= Presentar al Jefe de Deporte Competitivo el plan de trabajo y las directrices para su ejecucion.
Al Jefe de Deporte Competitivo.

Recibir el plan de trabajo por parte del Subdirector de Difusion y Operacion. ¢
Elaborar el formato de registro para los deportistas.

Recibir, concentrar y verificar el correcto llenado del formato de registro.

Capturar los datos del formato de registro y generar el folio de asignacién gue avala al interesado como
miembro del padron de deportistas de Coacalco de Berriozabal.
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V. Definiciones.
Deportista: Que practica algin deporte, profesionalmente o por aficion.
Deporte: El deporte es toda aquella actividad fisica que involucra una serie de reglas o normas a desempenar

denfro de un espacio o area determinada (campo de juego, cancha, pista, etc.) a menudo asociada a |
compelitividad deportiva.

IMCUFIDEC: Institulo Municipal de Cullura Fisica y Deporte de Coacalco,

/
Padron: Documento piblico en el que se relacionan las personas residentes en un determinado territorio
municipal y olros dalos relativos a ellas, como la edad, el sexo, el domicilio, identificacion oficial, CURP y la
actividad profesional.
Actividad deportiva: Es el conjunto de acciones relacionadas con |a practica metadica del gjercicio fisico, que
tiene como finalidad superar una meta o vencer a un adversario en competencia sujeta a reglas establecidas. =
VI Insumos.

= Formato para el registro de los deportistas publicado en la pagina hitps//imcufudec.aob.mx,

s Copia de la identificacion oficial.

= En caso de ser menor de edad copia de identificacin oficial de madre, padre o tutor y una copia de su
credencial escolar del ciclo escolar vigente o conslancia de estudios no mayor a 3 meses.

Vil. Resultados.

Formato sellado de recepcion de documentos y Folio de deportista de! municipio de Coacalco.

VIIL Politicas. §
b

El registro de deportistas va dirigido a todas las personas que pracliquen cualquier actividad deportiva dentro del
territorio municipal, a partir de los 4 anos de edad en adelante.

Las personas que deseen realizar el registro de deportistas deberan descargar el formato publicado en la pagina
httos:/fimeufudec.qob.myx, imprimirlo por duplicado y llenarlo a la perfeccién para entregarlo junto con su copia de
identificacion oficial.

En caso de que el deportista sea menor de edad el formato debera ser entregado con una copia de la identificacion
oficial del padre, madre o tutor y una copia de su credencial escolar del ciclo escolar vigente o constancia
estudios no mayor a 3 meses,

Las solicitudes se recibiran unicamente de lunes a viernes de 9:00 a 18:00 horas en las oficinas del IMCUFRIDEC
ubicadas en Calle Juarez, Col. San Rafael, Coacalco de Berriozabal, C.P. 55719.

Es motivo de exclusion aquella persona cuyo domicilio fijo esté en el lerritorio de Coacalco de Berriozabal/ pero
su lugar de residencia deportiva sea externo al territorio municipal.
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IX. Descripcion de Actividades.

Fluesto.

S

Actividad.

INICIO

Subdirector de Difusion y
Operacidn.

Hacer la presentacidon del plan de trabajo, asi como la
asignacion de actividades y responsabilidades al Jefe
de Deporte Competitivo.

2 Jefe de Deporte Competitivo.

Disefa el Formato de Registro para el deportista.

3 Salicitante.

Imprime y llena por duplicado el Formato de Registro.
Recaba la documentacion solicitada y la entrega en
las oficinas del IMCUFIDEC.

4 Jefe de Deporte Competitivo.

Recibe el Formato de Registro.

5 Jefe de Deporte Competitivo.

Revisa el correcto llenado del Formato de Registro y
que la documentacion solicitada esté completa.
¢+ El Formato de Registro esta llenado correctamente y
la documentacion esta completa, legible y vigente?

No: se le regresa al solicitante con las observaciones
correspondientes para su correccion.
Si: El Jefe de Deporte Competitivo sella de recibido
uno de los Formatos de Registro y lo entrega al
solicitante.

6 Jefe de Deporte Competitivo.

Realiza la caplura de datos obtenidos del Formato de

Registro.
7 Jefe de Deporte Competitivo. Genera el Folio del deporiista.
8 Solicitante. Recibe Folic impreso.
9 Jefe de Deporte Competitivo. Archiva el expediente.(Fin)

-u,.s&‘c ConcaLzo
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Xl. Medicion.

Nombre del Indicador.

Formatos de registro
realizados durante el
periodo (trimestre).

Mide el porcentaje de
deportistas registrados.

IMCOFIDEC

T T i 8 R VY el
e

Descripcion. Farmula,

—

Numero de folios
generados durante el
periodo.

Numero de personas
estimad de registradas

que practican deporte.

—

X 100

i e

OACALZO
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Periodicidad.

Trimestral

Formatos e Instructivos.
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OR ON REQUERID : 0
Datos del Deportista.

Nombre. Se colocara el nombre completo iniciando por apellidos.

CURP. Se registraran todos los digitos del CURP.

Edad. Se colocara con numero los anos cumplidos al momenta
de llenar la solicitud.

Fecha de Nacimiento. Se colocara la fecha de nacimiento iniciando por el dia,
mes, ano a 4 digitos.

Nacionalidad. Se colocara el pais de origen o en su caso el pais de
nacionalizacion.

Sexo. Se colocara el género sexual de nacimiento.

Estado Civil. Se colocara cualquiera de los 4 estados civiles (soltero,
casado, divorciado o viudo) que el Eslado reconoce.

Domicilio

Calle. Se colocara el nombre completo de la calle de
residencia.

Numero. Se colocara el ndmero exterior que identifica el
domicilio.

Colonia. Se colocara el nombre completo de la colonia.

C.P. Se colocaran todos los digitos del cadigo postal
asignado a la colonia de residencia,

Municipio. Se colocara el municipio del domicilio de residencia.

Estado. Se colocara el nombre completo del Estado al que

pertenece el domicilio de residencia.

Datos del padre de familia o tutor.

Unicamente se llenaran estos campos en caso de que
el salicitante sea menor de edad.

Nombre. Se colocara el nombre completo iniciando por apellidos.
Domicilio.

Calle. Se colocara el nombre completo de la calle de
residencia.

Nidmero. Se colocara el nimero exterior que identifica el
domicilio.

Colonia. Se colocara el nombre completo de la colonia.

Cadigo Postal. Se colocaran todos los digitos del codigo postal
asignado a la colonia de residencia.

Municipio. Se colocara el municipio de! domicilio de residencia

Estado. Se colocara el nombre completo del Estado al que
pertenece el domicilio de residencia.

Datos de la actividad deportiva.
Deporte. Se colocard el nombre de la actividad deportiva que se

realiza.

Escuela/clublliga/academia.

Se colocara el nombre de la institucion deportiva donde
se practique la actividad deportiva, en caso de no
pertenecer a ninguna se colocara la leyenda
“independiente”. ‘

Tiempo de practica. Se colocara el tiempo que se lleva practicando la
actividad deportiva iniciando por afos, seguida por los
meses.

Domicilio.

Calle. Se colocara el nombre completo de la calle de
residencia.

umero. Se colocara el nimero extenor que identifica el
domicilio.

Colonia. Se colocara el nombre completo de la colonia.
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( Lje-Erubey Espinoza Castillo.
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Cddigo Postal. Se colocaran todos los digitos del codigo postal
asignado a la colonia de residencia.

Municipio. Se colocara el municipio del domicilio de residencia.

Estado. Se colocara el nombre completo del Estado al que
pertenece el domicilio de residencia.

Responsable

Nombre. Se colocara el nombre completo iniciando por apellidos.

Cargo. Se colocara,

Nombre y Firma del solicitante. Es necesario que el solicitante valide los datos con su
nombre y firma.

Nombre y firma del padre o tutor. Solo se colocara en caso de que el solicitante sea
menor de edad.

Validacion del Procedimiento.

m
Apoya,

Berriozabal.

or del |ksti
Cultura Fisica y Deporte de
Coacalco de Berriozabal.

Direct

Revisd,
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Deporte de Coacalco de
Berriozabal,

Mtro. Arturo Cervera Pérez
Contralor Interno del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y
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lycu%nec CorcaLio

Edicion:02
Fecha: 30 junio 2023
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo: IMCUFIDEC/DIR/02
Pagina: 1-7 X
HEROES DEL DEPORTE,

I Objetivo.
Alraer de manera divertida a los ninos hacia el movimiento, es decir a la actividad fisica dentro de sus colonias,

para que desconecten un poco de la tecnologia y se conecten con su entorno natural, fisico, social y familiar, ya
que esto beneficia directamente su salud fisica, mental y emocional,

n.  Alcance. \5

» Al Subdirector de Difusion y Operacion.
+ Al Jefe de Deporte Social.
» Alas personas y/o entidades solicitanies.

g

lll. Referencias.

Federal.

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

> Ley General de Cultura Fisica y Deporte. E

Estatal.
> Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de Meéxico.
Municipal.

> Bando Municipal de Coacalco de Berriozabal, Estado de México, vigente.
P Reglamento Interno del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal.

IV. Responsabilidades.
Subdirector de Difusion y Operacion:

» Presentar al Jefe de Deporte Social el plan de trabajo y las directrices para su ejecucion.
Al Jefe de Deporte Social.

« Elaborar y proporcionar el formato para la solicitud de la actividad "Héroes del deporie”.
« Dar atencion y seguimiento 2 la solicitud de la ciudadania.

Personajes alusivos a los Héroes del Deporte (Botargas).
« Presentarse en el lugar fecha sefalados y realizar las actividades.
A las personas y/o entidades solicitantes.

» Realizar el proceso para solicitar |la actividad.
s Contar con el espacio necesario, asi como los materiales requeridos para la realizacién de la aclividad.
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V. Definiciones.

Actividad Fisica: Se considera actividad fisica a cualquier movimiento corporal producido por los musculos que : QO
exija gasto de energia.

Botarga: Disfraz o vestido ridiculo y de varios colores usado en represeniaciones teatrales o en mascaradas
fiestas similares.

Entorno: Conjunto de circunstancias o factores sociales, cullurales, morales, econémicos, profesionales, etc.,
gue rodean una cosa © a una persona, coleclividad o época e influyen en su estado o desarrollo.
Vi Insumos.

« Farmato para la solicitud de la actividad,
+ Copia de identificacion oficial.

Vil. Resultados.
s Oficio de autorizacion de la actividad con fecha programada, actividad “Héroes del Deporte”.
Vill.  Paoliticas.
« El IMCUFIDEC a través de la Jefatura de Deporte Social determinara los espacios abiertos (deportivos,
plazas, jardines, parques, etc.) donde se desarrollara el programa "Héroes del Deporte™.
W
« Las personas que deseen contar con el apoyo deberan descargar el formato publicado en la pagina
https:imeufudec.gob.myx, imprimirlo y llenaro a la perfeccion y hacer contacto via telefénica las oficinas del

IMCUFDEC ubicadas en Calle Juarez, Col. San Rafael, Coacalco de Berriozabal, C.P. 55719, teléfono 55 75
97 34 55 de lunes a viernes de 9:00 a 18:00 horas.

e Previo a cualquier autorizacion, se realizara un recorrido o visita para evaluar la factibilidad de Ia
implementacion del programa.
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IX. Descripcion de Actividades.

!,u_cs%nag OACAL™

Actividad.

INICIO.
1 Subdirector de Difusion y Hacer la presentacion del plan de trabajo, asi como la
Operacion. asignacion de actividades y responsabilidades de cada
uno de los involucrados en la actividad.

2 | Jefe de Deporte Social. Disefiar el formato para la solicitud de la actividad, ——

3 Solicitante. Descarga, imprime y liena el formato de solicitud de la
actividad.

Contacta via telefonica al Jefe de Deporte Social en las
oficinas del IMCUFIDEC.

4 | Jefe de Deporie Social. Agenda una cita con el solicitante en el lugar donde se
realizara la actividad.

5 | Jefe de Deporte Social. Acude a la cita y realiza una inspeccion del lugar para -
determinar |a viabilidad del evento.
¢ Es viable?

No: se le comunica al solicitante y se le dan a conocer
los motivos por los cuales no se puede realizar la
actividad. (Fin)

Si: se le comunica al solicilante.

6 Jefe de Deporte Social. Establece la fecha y hora para la realizacion del
evento.

7 Jefe de Deporte Social. Entrega el oficio de aceptacion.

8 Solicitante. Entrega el formato de solicitud y la carta de
agradecimiento, asi como una copia de su
identificacidn oficial.

9 Jefe de Deporte Social. Realiza la actividad. y A

10 | Jefe de Deporte Social. Realiza el reporte con evidencias graficas y archiva |
documentacion. (Fin)

/
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XIl. Medicién.

Nombra del Indicador. Descripgion.

—

Namero de solicitudes

oo e grovaind

MOACALTO

Perlodicidat.

Formula.

Mide la cantidad de atendidas.
Cantidad de actividades solicitudes atendidas X 100 Trimestral
“Heéroes del deporte” durante el periodo. Numero de solicitudes
dadas. recibidas.

Formato e Instructivo.

“ TORMATD DF SOLICITUD DE REALZACION DE ACTIVIDADES DEL IMCUFRIDEC I

{ 1 ACTWACION { ] ACTVATON 1ISCA Z0K LS | | COPTROCAL, TAUTREL Y (1T 3 il CANTTELENATWORLINAS O {] SARTROW b 250
PUACA TSO01 AR 1R DO (CPOATE WTREON ¢ AT GAD TRICA TENTDS
—————————————
DATCS DEL SOULITANTE
L - INSTITUCION SOUCITANTE RESPONSASLE DE LA SOUCITUD
DRICEN DE LA DEPENDENTIA SOLICTTANTE | FECHA DE LA SOLCITUD
()] reoeral [1) ['esvatal [ V] MUNIOPAL | ) | PARTCULAR | ()] OTRO | |
TELEFONOS DE CONTACTO REDES SOCIALES
DIRECCION DE LA INSTITUION
caue | [ cownia | [ecr ]
£
] —_—
BATOS DE LA ACTIVIDAD SOUICITADA
1- FECHA PROPUESTA RESFONSASLE DIRECTO DE LA ACTIVIDAD
PUESTO O FUNCION DEL RESTONSASLE HORARIO DE LA ACTIVIDAD
VBICACION DEL LUGAR DEL EVENTD.
CALE ] | cowpmis | [cE |

—_———
REQUISITOS PARA PROGRAMACION DE ACTIVIDAD

REQUISITAR FORMATD DE 50UCTUD

REQUISITAR FORMATD DE AGRADECIMIENTD

ENTREGA FISICA DE LS 2 FORMATOS BN DRIGINAL ¥ COPIA £1 014
DE LA ACTIVIDAD [COM PAPEL MEMERETADD DE LA INSTITUGION
SOUCITANTE]
—

b TR SIS

s
v

4

FROPORCIONAR LOS MATERIALES REGUERIDOS PARA LA ACTIVIDAD
CONTAR CON 1L0S E3PACIONS FISICOS EM COMDICIONES PARA EL
DESARROLLD DE LA ACTVIDAD

REALZAR CONTACTO TELEFSNICO CON EL INSTITUTC PARA
AR ¥ V]
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INFORMACION REQUERIDA, INSTRUGCION.

Actividad que se desea El solicitante debera marcar la actividad que desea solicitar,
solicitar. solo podra marcar una.

DATOS DEL SOLICITANTE.
Institucion solicitante. Se debera colocar €l nombre completo de la institucién que

solicita la actividad, en caso de ser un particular se cancelara
la celda con una linea.

Responsable de la solicitud. Se debera colocar el nombre de la persona que realiza la
solicitud. En caso de ser un particular debera colocar su
nombre completo.

Origen de la dependencia del | Debera sefialar con una “x" cual es la dependencia de

solicitante. procedencia o bien si se trata de un particular, solo puede
elegir una casilla.

Fecha de la solicitud. Se debera colocar la fecha del dia en gue se hizo la solicitud

Teléfono de contacto. Debera colocar de manera clara y legible el nimero telefénico
donde se puede contactar al solicitante o responsable.

Redes sociales. Debera colocar las redes sociales con las que cuenta y de

igual modo se le puede contactar,

Direccién de la institucion
Calle. Debera colocar de manera clara vy legible el nombre de la calle donde
se encuentra a instifucién. En caso de ser un particular dehera
colocar el nombre de manera clara y legible de la calle donde se
pretende realizar la actividad.
Colonia. Debera colocar el nombre de la colonia donde se encuentre la
institucion, en caso de ser un particular, debera colocar el nombre de
la colonia donde desea llevar a cabo la actividad.
CiP, Debera colocar todos los digitos del cadigo poslal donde se encuentra
la institucion en caso de ser un particular, debera colocar todos los
digitos del codigo postal donde desea llevar a cabo la actividad.

DATOS DE LA ACTIVIDAD
Fecha propuesta. El solicitante debera proponer una fecha para la realizacion de
la actividad.
Responsable. Se colocara el nombre completo de la persona encargada por

parte de la institucion en quien recaera la responsabilidad del
evento por parle de la institucion. En caso de ser un particular
quien solicite la actividad, debera colocar su nombre completo.
Puesto o funcion del Se debera colocar el cargo que ocupa la persona responsable
responsable. dentro de la institucion. En caso de ser un particular debera
especificar si ocupa alglin cargo en la funcion ptiblica sin
importar la jerarquia, en caso de no ser asi el espacio quedara
cancelado por una linea.

Horario de la actividad. Se debera colocar |a hora en la que se pretende llevar a cabo
la actividad.
UBICACION DEL EVENTO.
Calle, Debera colocar de manera clara y legible el nombre de la calle donde

se encuentra la inslitucion. En caso de ser un particular debera
colocar el nombre de manera clara y legible de la calle donde se
_pretende realizar la actividad.

Colonia. Debera colocar el nombre de la colonia donde se encuentre la
institucion, en caso de ser un particular, debera colocar el nombre de
la colonia donde desea llevar a cabo la actividad.

C.P. Debera colocar todos los digitos del codigo postal donde se encuentra
la institucién en caso de ser un parlicular, debera colocar lodos los
digitos del cadigo postal donde desea llevar a cabo la actividad.

C\
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IMCUFIDEC ConcaLio
mEdicién:O.'Z ik
Fecha: 30 junio 2023 \
Codigo: IMCUFIDEC/SQyD/02
Pagina: 1-7

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CONFERENCIAS, TALLERES, PLATICAS, ETC. SOBRE NUTRICION.

I Objetivo.

Orientar a la comunidad en general sobre los diferenles trastornos de la conducta alimentaria que son mas
comunes a esa edad y como poder prevenirios con |a ayuda del deporte y una buena alimentacion.

.  Alcance. — 70
Al subdirector de Difusion y Operacion.

Al jefe de Cultura Fisica.
A las personas y/o entidades solicitantes.

. Referencias.

Federal.

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. ;§

»  Ley General de Cultura Fisica y Deporte.

Estatal.

> Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de Mexico.
Municipal.

~,

e Bando Municipal de Coacalco de Berriozabal, Estado de México, vigente.
w Reglamento Interno del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal.

IV. Responsabilidades.

Subdirector de Difusion y Operacion:

« Presentar al jefe de Deporte Cultura Fisica el plan de trabajo y las directrices para su ejecucion.
Al jefe de Cultura Fisica.

+ Elaborar el formato de solicitud.

« Disenar &l conienido de las asesorias, asi como impartirlas.

« Dar atencion y seguimiento a la solicitud de la ciudadania.

A las personas y/o entidades solicitantes.

s Realizar el proceso para solicitar la actividad.
= Contar con el espacio necesario, asi como los materiales requeridos para |a realizacion de la actividad.
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V. Definiciones.

Trastorno: Cambio o alteracion que se produce en la esencia o las caracteristicas permanentes que conforman
una cosa o el desarrollo normal de un proceso.

Prevenir: Advertir o avisar a una persona de una cosa, en especial de un dafo o un peligro.

VI. Insumos.

» Formato para la solicitud de la actividad.

Vil. Resultados.

s Oficio de aceptacion. \

VIil. Politicas.

» Las personas que deseen coniar con el apoyo deberan descargar el formato publicado en la pagina
hitos:/fimecufudec.gob.mx, imprimirlo y llenarlo a |a perfeccidn y entregario en las oficinas del Institute ubicadas
en Calle Judrez, Col. San Rafael, Coacalco de Berriozébal, C.P. 55719, teléfono 55 75 97 34 55 de lunes a
viernes de 9:00 a 18:00 horas.

* Previo a su autorizacion el Jefe de Cultura Fisica evaluara la disponibilidad de la fecha tentativa y procedera
a ponerse en contacto con el solicitante con quien coordinarad una visita previa donde se llevara a cabo la
conferencia y asi planear la logistica del evento.

= Laconferencia esta dirigida a adolescentes entre 12 y 15 (secundaria) afos de edad ya que es principalmente
en esa etapa donde se desarrollan los trastornos alimenticios, en caso de que el servicio sea solicitado para
personas fuera de ese rango de edad la solicitud sera evaluada por el Jefe de Cultura Fisica quien determinara
la viabilidad de la misma. "g

)
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Actividad,

INICIO.

Subdirector de Difusion y
Operacion.

Hacer la presentacion del plan de trabajo, asi
como la asignacion de aclividades vy
responsabilidades de cada uno de los
involucrados.

2 | Jefe de Cultura Fisica. Disefar el formato para la solicitud de la
actividad.

3 | Solicitante. Descarga, imprime y llena el formato de
solicitud de la actividad.

Entrega la solicitud al Jefe de Deporte Social
en las oficinas del IMCUFIDEC.

4 | Jefe de Cultura Fisica. Agenda una cita con el solicitante en el lugar
donde se realizara la actividad.

5 | Jefe de Cultura Fisica. Acude a la cita y realiza una inspeccion del
lugar para determinar la viabilidad del evento.
;Es viable?

No: se le comunica al solicitante y se le dan a
conocer los motivos por los cuales no se puede
realizar |a actividad. (Fin).

Si: se le comunica al solicitanie.

6 | Jefe de Cultura Fisica. Establece la fecha y hora para la realizacién
del evenio.

7 | Jefe de Cultura Fisica. Entrega el oficio de aceptacion.

8 | Solicitante. Entrega el formato de solicitud y la carta de
agradecimiento, asl como una copia de su
identificacion oficial.

9 | Jefe de Cultura Fisica. Realiza |a actividad.

10 | Jefe de Cultura Fisica. Realiza el reporfe con evidencias graficas y

archiva la documentacion. (Fin)

il
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Xl. Medicion.

Nembre del Indicador.

Descripcion.

Formula. Periadicidacl.

Numero de solicitudes
atendidas.

Mide la cantidad de

Cantidad de Conferencias sollcitudses atendidas

! X 100 Trimestral
de nutricion impartidas. duranteisl pariodo. Numero de solicitudes
recibidas.
Formato e Instructivo.
[ FoRmATO DE SOUCTUD D REALZACION DE ACTIVIDADES DEL BACUTIDEC. ||
1] ATRMADON [ MCTWROONRCATDNWE | | COWIRORPA TRLBCHY ASEDD || (ANTOSIEAOTRSAGASO | ] AAKTROGIMEAGIA
MEA [SIOLAN WO DE, DEMATE NUTR=G0N Y AT TSN Tcs TomReDE
DATOS DEL SOLCTANTE '
L- INSTITUCION SOUCTTANTE RESPONSABLE DE LA SCUCITUD y
CRIGEN DE LA DEPENDENCIA SCUCITANTE I FECHA DE LA SOLICITUD
)| FeneraL [0} [ esvatal J g seunscipar 1) Jrasmculas | [} ] oo | | _
TELEFONDS DE CONTACTO | REDES SOUALES
|
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¥ BEOLUISITAR FOAMATO DE AGRADECINUENTC < CONTAR CON LDS ESPADIOS FISICOS EN CONDIDYONES PARS £
< ENTREGA FISICA DE LOS T FORMATOS EN ORIGINAL ¥ COPIA, £ DIA DESARRDILLO OF (A ACTIVIDAD
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INFORMACION REQUERIDA.

Actividad que se desea
solicitar.

INSTRUCCION.
El solicitante debera marcar la actividad que desea solicitar,
sole podra marcar una.

DATOS DEL SOLICITANTE.

Institucion solicitante,

Se debera colocar el nombre completo de la institucion que
solicita la actividad, en caso de ser un particular se cancelara
la celda con una linea.

Responsable de la solicitud.

Se debera colocar el nombre de la persona que realiza la
solicitud. En caso de ser un particular debera colocar su
nombre completo.

Origen de la dependencia del

solicitante.

Debera sefialar con una “x" cual es la dependencia de
procedencia o bien si se trata de un particular, solo puede
elegir una casilla.

Fecha de la solicitud.

Se debera colocar la fecha del dia en que se hizo la solicitud.

Teléfono de contacto.

Debera colocar de manera clara y legible el numero telefénico
donde se puede contactar al solicitante o responsable,

Redes sociales.

Debera colocar |as redes sociales con las que cuenta y de
igual modo se le puede contactar.

Direccidn de la institucion.

Calle.

Debera colocar de manera clara y legible el nombre de la calle
donde se encuentra la institucion. En caso de ser un particular
debera colocar el nombre de manera clara y legible de la calle
donde se pretende realizar la actividad.

Colonia.

Deberé colocar el nombre de la colonia donde se encuentre la
institucion, en caso de ser un particular, debera colocar el
nombre de la colonia donde desea llevar a cabo la actividad.

C.P.

Debera colocar todos los digitos del codigo postal donde se
encuentra la institucion en caso de ser un particular, debera
colocar todos los digitos del codigo postal donde desea llevar a
cabo la actividad.

DATOS DE LA ACTIVIDAD.

Fecha propuesta.

El solicitante debera proponer una fecha para la realizacion de
la actividad.

Responsable.

Se colocara el nombre completo de |a persona encargada por
parte de la institucién en quien recaera la responsabilidad del
evento por parte de la institucion. En caso de ser un pariicular
quien solicite la actividad, debera colocar su nombre complelo.

Puesto o funcion del
responsable.

Se debera colocar el cargo que ocupa la persona responsable
dentro de la institucion. En caso de ser un particular debera
especificar si ocupa alglin cargo en la funcidn pablica sin
importar la jerarquia, en caso de no ser asi el espacio quedara
cancelado por una linea.

Horario de la actividad.

Se debera colocar la hora en la que se pretende llevar a cabo
la actividad.

UBICACION DEL EVENTO.

Calle.

Deberd colocar de manera clara y legible el nombre de la calle donde
se encuentra la institucion. En caso de ser un particular debera
colocar el nombre de manera clara y legible de la calle donde se
pretende realizar la actividad.

Colonia.

Debera colocar el nombre de la colonia donde se encuentre la
institucion, en caso de ser un particular, debera colocar el nombre de
la colonia donde desea llevar a cabo la actividad.

C.P.

Debera colocar todos los digitos del codigo postal donde se encuentra
la institucion en caso de ser un particular, debera colocar todos los
digitos del codigo postal donde desea llevar a cabo |a actividad.

o A
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ACTIVACION FISICA.

I Objetivo.
Apoyar a las instituciones educativas en la imparticion de la "Activacion Fisica” para de esta manera motivar a los

70

nifios a practicar una actividad fisica y al mismo tiempo brindar un espacio de relajacion y esparcimiento.

Il.  Alcance.
Al Subdirector de Difusién y Operacion.

Al Jefe de Deporte Sacial. ~
A las instituciones educativas publicas o privadas solicitantes.

. Referencias.

Federal.

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

> Ley General de Cultura Fisica y Deporte. \Q
Estatal. \
> Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México.

Municipal.

» Bando Municipal de Coacalco de Berriczabal, Estado de México, vigente.

» Reglamento Interno del Institute Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal.

IV. Responsabilidades.

Subdirector de Difusion y Operacion:
« Presentar al Jefe de Deporte Cultura Fisica el plan de trabajo y las directrices para su ejecucidn.

Al Jefe de Deporte Social.
= FElaborar el formato de solicitud.
+ Disenar e impartir las actividades que conforman la “Activacién Fisica”.

« Recibir las solicitudes y darles seguimiento.

A las personas y/o entidades solicitantes.

« Realizar el proceso para solicilar la actividad.
= Contar con el espacio necesario, asi como los materiales requeridos para la realizacion de la activida
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V. Definiciones.
Activacién Fisica: Es una praclica saludable que se debe fornentar tanto en los programas de Activacion Fisy
como en actividades recreativas. ‘-”“
VL. Insumos.
 Formalo para la solicitud de la actividad,
« Copia del INE.
VIl. Resultados.
« Oficio de aceptacion
VIll. Politicas.
» Las personas que deseen contar con el apoyo deberan descargar el formato publicado en la pagina
hitps/imcufudec.gob.mx, imprimire y llenarlo a la perfeccidn y entregarlo en |as oficinas del Instituto ubicadas

en Calle Judrez, Col. San Rafael, Coacalco de Berriozabal, C.P. 55719, teléfono 55 75 97 34 55 de lunes a
viemes de 9:00 a 18:00 horas.

* Todas las solicitudes se deberan entregar por duplicade con nombre y firma del director de la institucion que
realiza la peticion, asi como sello de la misma.

« Previo a su autorizacion el Jefe de Deporte Social evaluara la disponibilidad de la fecha, asi como se pondra
en contacto con el solicitante con quien coordinara una visita previa donde se llevara a cabo la actividad y asi
planear la logistica del evento.

* Laactividad esta dirigida a nifios de nueve anos en adelante.
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IX. Descripcion de Actividades.

No. Piiesto. Actividad.
INICIO.
1 Subdirector de Difusion y Hacer la presentacion del plan de trabajo, asi
Operacion. como la asignacibn de actividades y

responsabilidades de cada uno de los
involucrados.

Jefe de Deporte Social. Disenar el formato para la solicitud de la actividad.

3 | Solicitante. Descarga. imprime y llena el formato de solicitud
de la actividad.

Entregar al Jefe de Deporte Social en las oficinas
del IMCUFIDEC.

4 | Jefe de Deporte Social. Agenda upa cita con el solicitanie en el lugar

donde se realizara la actividad.
5 Jefe de Deporte Social. Acude a la cita y realiza una inspeccion del lugar &

para determinar la viabilidad del evento.

¢ Es viable?

No: se le comunica al solicitante y se le dan a
conocer los motivos por los cuales ne se puede
realizar la actividad. (Fin)

Si: se le comunica al solicitante.

6 | Jefe de Deporte Social. Establece la fecha y hora para la realizacion del

evenlo.

7 | Jefe de Deporte Social. Entrega el oficio de aceptacion.
Solicitante. Entrega el formato de solicitud y la carta de

agradecimiento, asi como una copia de su
identificacion oficial.
9 | Jefe de Deporte Social. Realiza la actividad.
10 | Jefe de Deporte Social. Realiza el reporte con evidencias graficas y

archiva la documentacion. (Fin)
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INFORMACION
REQUERIDA,
Actividad que se desea
solicitar.

INSTRUCCION.

El solicitante debera marcar la actividad que desea solicitar,
solo podra marcar una.

DATOS DEL SOLICITANTE.

Institucion solicitante.

Se debera colocar el nombre completo de la institucion gue
solicita la actividad, en caso de ser un parlicular se cancelara
la celda con una linea.

Responsable de la solicitud.

sa debera colocar el nombre de Ia persona que realiza la
solicitud. En caso de ser un particular debera colocar su
nombre completo.

Origen de |la dependencia del
solicitante.

Debera sefalar con una "x" cual es la dependencia de
procedencia o bien si se trata de un particular, solo puede
elegir una casilla.

Fecha de la solicitud.

Se deberé colocar la fecha del dia en que se hizo la solicitud.

Teléfono de contacto.

Debera colocar de manera clara y legible el nimero telefénico
donde se puede contactar al solicitante o responsable,

Redes sociales.

Debera colocar las redes sociales con las que cuenta y de
igual modo se le puede contactar.

Direccion de la institucion.

Calle.

Debera colocar de manera clara y legible el nombre de la calle
donde se encuentra la institucion. En caso de ser un particular
debera colocar el nombre de manera clara y legible de la calle
donde se pretende realizar la actividad.

Colonia.

Debera colocar el nombre de la colonia donde se encuentre la
institucion, en caso de ser un particular, debera colocar el
nombre de la colonia donde desea llevar a cabo la actividad.

CPr.

Debera colocar todos los digitos del codigo postal donde se
encuentra lainstitucion en caso de ser un particular, debera
colocar todos los digitos del codigo postal donde desea llevar a
cabo la actividad.

DATOS DE LA ACTIVIDAD.

Fecha propuesta.

El solicitante debera proponer una fecha para la realizacion de
la actividad.

Responsable.

Se colocara el nombre completo de la persona encargada por
parte de la institucion en quien recaera la responsabilidad del
evento por parte de la institucién. En caso de ser un particular
quien solicite la actividad, debera colocar su nombre completo.

Puesto o funcién del
responsable.

Se debera colocar el cargo que ocupa la persona responsable
dentro de la institucién. En caso de ser un particular debera
especificar si ocupa algun cargo en la funcion publica sin
importar |a jerarquia, en caso de no ser asi el espacio quedara
cancelado por una linea .

Horario de la aclividad.

Se debera colocar la hora en la que se pretende llevar a cabo
la actividad.

UBICACION DEL EVENTO.

Calle.

Debera colocar de manera clara y legible el nombre de la calle donde se
encuentra la institucién. En caso de ser un particular debera colocar el nombre
de manera clara y legible de la calle donde s& pretende realizar la actividad,

Colonia.

Debera colocar el nombre de la colonia donde se encuentre la Institucion, en
caso de ser un particular, debera colocar el nombre de la colonia donde desea
llevar & cabo |a actividad,

C.P.

Debera colocar todoes los digitos del cadigo postal donide se encuentra la
institucion en caso de ser un particular, debera colocar todos los digitos del
codigo poslal dende desea llevar a cabo la actividad,
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Nombre del Indicador. Descripcion. Ir - Periodicidad.
[ —
' ) Nimero de solicitudes
. . Mlde la mntldaq de atendidas.
Cantidad de sesiones de solicitudes atendidas X 100 T ——
“Activacion Eisica durante el periodo. NOmero de solicitudes
Escolar’. recibidas.
Formato e Instructivo.
[_TORMATO DE SOLICITUD DE REALIZACION DE ACTIVIDADES DEL IMICUFIDEC ]|
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DI|FECCION DE LA INSTITUCION
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¥
DATCS DE LA ACTIVIDAD SOUOTADS
1- FECHA FROSUESTA RESPONSASLE DIRECTD CE Ls ACTVIDAD
PUESTO O FUNCION DEL RESPONSABLE HORARID DE LA ACTIVIDAD
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cAllE: || [ cooma | [ce
REQUISITOS FARA PROGRAMACION DE ACTIVIDAD
v REQUSITAR FORMATO DE 504GTUD 7 PROPORCIDNAR LCS MATERIALES REQUERIDOS FARA LA ACTIVIDAD
v REQUISITAR FORMATO DE AGRADECINIENTS ¥ CONTAR COM LOS ESPACIOS FISICOS EN CONDICIONES FARAEL
< ENTHEGA FISICA DELOS 2 FORMATOS EX ORIGINAL ¥ CUPIA, EL DIA DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD
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SOUICITANTE] 1AM v 7
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MANUAL DE PROCEDIMIENTQOS

ESCUELA MUNICIPAL DE INICIACION DEPORTIVA (EMID).

B Objetivo.

Proporcionar a la ciudadania un espacio donde los nifios puedan tener un acercamiento al deporte de la mano
de personas profesionales que los guiaran en la practica de diversas disciplinas deportivas y asi poder gozar de
todos los beneficios fisicos, mentales y emocionales que el deporie brinda.

1. Alcance.

« Al Subdirector de Difusion y Operacion.
« Al Jefe de Deporte Social.
e A las personas y/o entidades solicitantes.

. Referencias.
Federal.

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
> Ley General de Cultura Fisica y Deporte.

Estatal.
> Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México.

Municipal.
> Reglamento Interno del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal.

IV. Responsabilidades.
Subdirector de Difusion y Operacion.
« Presentar al Jefe de Deporie Cultura Fisica el plan de trabajo y las directrices para su gjecucion.

Al Jefe de Deporte Social.

§
> Bando Municipal de Coacalco de Berriozabal, Estado de Mexico, vigente. g

+ Elaborar los formatos de inscripcion, historial médico y liberacion de responsabilidades.

Entrenadores deportivos.

» Presentarse en la sede correspondiente en el horario establecido para imparir las sesiones de
entrenamiento.



A las personas que lo soliciten.

am i, g

R Coacaiio

« Solicitar el ingreso a la E.M.1.D.
« Proporcionar la documentacion e informacion solicitada.
e Asistir a las practicas o entrenamientos.

V. Definiciones.

E.M.I.D: Escuela Municipal de Iniciacién Deportiva.

Vi. Insumos.

Formato de Inscripcion.
Formato de historial médico del alumno.
Formato de Carta de liberacion de responsabilidades.

VIl. Resultados,

-

Inscripcion a la EM.LD.
Recibir el entrenamiento en la disciplina seleccionada.

I\

« Las personas gue deseen inscribir a sus hijos en cualquiera de las sedes de la E.M.|.D deberan descargar
los formatos correspondientes publicados en |a pagina hitps:/imcufudec.gob.mx, imprimirlos, lleparios a
la perfeccion y entregarios en cualguiera de las sedes de la EM.ILD.

« Todas las clases y entrenamientos que proporciona la E.M.1.D son totalmente gratuitas. Cada uno de los
alumnos inscritos debera contar con el material requerido para la practica de la disciplina escogida.

» LaE.M.ID esta disefiada para atender nifos entre 6 y 16 afos de edad. %

IX. Descripcion de Actividades.

Puesto. Actividad.
INICIO.
1 Subdireclor de Difusion y Hacer la presentacion del plan de trabajo, asi como la
Operacion. asignacion de actividades y responsabilidades al
Coordinador Deportivo y al Jefe de Deporte Social.
2 Jefe de Deporte Social. Desarrolla el formato de inscripcion.
3 Salicitante. Descarga, imprime y llena el formato de inscripcion,

adjunta la documentacién requerida y entrega al
Entrenador Voluntario en la sede de la E.M.1.D que
mas le convenga.

4 Entrenador Voluntario. Recibe el expediente.

5 Entrenador Voluntario. Revisa que el formato esté llenado correctamente y
estén los documentos requeridos.

¢Esta correctamente llenado y contiene los

documentos requeridos?
No: se |e regresan al solicitante con las observacioys;

pertinentes.(Fin)
¢
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Puasto, Actividad. _
Si: entrega el expediente al Jefe de Deporte Social.
6 | Jefe de Deporte Social. Recibe el expediente.
7 | Jefe de Deporte Social. Realiza el registro del solicitante.
8 Jefe de Deporte Social. Archiva el expediente y realiza el informe. (Fin)
X. Diagrama de Flujo. /
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Xl. Medicion.

Nombre del'indicador. Descripcion. Férmula. Periodicidad.

Numero de
inscripciones

. 7 realizadas, 3
alumnos inscritos. X 100 Trimestral

T — Mide la cantidad de

registrados en el periodo. —_—
Numero de

inscripciones
solicitadas.

|

Formatos e Instructivos.

ESCUELA MUNICIPAL DE INICIACION DEPORTIVA

(FICHA INSCRIPCION)
=TT T NoMBRE: D | oy
' . 1} YA
I FATERNG MATERNL NaMABRE (G N e | Me i u
FOTO
fewe [ [ [ [ [T [T T T T T T T T
I_ . 1 1 1
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SSOUETNR |}
CALLE Y N o LY
Casy EMERGESCIY | b N
1o I
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MEUNICIO
kb EFERREDA0R O LA GRS A [
ENTRERAMENTE 1 ey fLR HoRARKE | 4 [0 4 [ b | osecan - \_l:!:l' ;'[E
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=i ”~,
NINBRE DEL AU 0 11 10K FAREN TN 01 0T FALIY 15 OLARIDAD
CLRE
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DOCUMENTOS QUE ENTREGA
» COPIACIRTIFICADA DEL ACTA DE NACINIENTO s CURP
» CERTFICATO MECHCD O HISTORUAL MEDKO

4 COSIPRCIBANTY DE DOMICIUO CEL PADRE 0 TUTOH
» FOUDER

|
| | |s cOPIA OF IDENTIICATION DEL PADRE O TUTDA
1
Ui

}

}

§ | CEDAMADE MSTRIBGON
1 | s APOTOGRANAS fKF |
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INFORMACION REQUERIDA.

.l

.

-
A

e e

INSTRUCCION;
Se debe colocar una fotografia tamano infantil actual del
alumno sclicitante.

Nombre. Se debe colocar el nombre completo del alumno solicitante
comenzando por su apellido paterno, apellido materno y
nombre (s).

Edad. Se debe colocar con numero la cantidad de afios cumplidos a
la fecha de la solicitud del alumno solicitante.

Fecha de nacimiento.

Dia. Se debe colocar con numero &l dia de nacimiento.

Mes. Se debe colocar con numero el mes de nacimiento.

Afio. Se debe colocar con numero los dos Ultimoes digitos del afio de
nacimiento.

Sexo. Se debe sefialar con una “x” tinicamente la casilla del género
sexual de nacimiento.

CURP. Se deben colocar todos los caracteres (letras y numeros) que

conforman la Clave Unica de Registro de Poblacion del alumno
solicitante.

Domicilio.

Calle y nimero.

Se debe colocar el nombre completo de la calle, asi como el
numero de vivienda del lugar de residencia del alumno
solicitante,

Teléfono.

Casa. Se debe colocar el nimero de teléfono a 10 digitos del
domicilio particular del alumno solicitante.

Emergencias. Se debe colocar el numero telefonico (fijo o celular) a 10
digitos de la persona a contactar en caso de emergencia.

Deporte. De debe seleccionar con una “x" el deporie que se practicara
una vez inscrito,

Matricula. Este espacio queda en blanco, ya que €l Jefe de Deporie.

Social registrara en este espacio la matricula generada por el
sistema una vez hecho los tramites de inscripcion.

Sede de entrenamiento.

Se debe colocar en cudl de las sedes se realizara la practica
deportiva.

Grupo. Este espacio queda en blanco, ya que el Jefe de Deporte.
Social registrara en esie espacio el grupo asignadoe al alumnao
una vez haya concluido los tramites de inscripcién.

Turno, Se debe colocar "vespertino”.

Horario Se debe senalar con una “x" el o los dias de entrenamiento

asignados una vez concluido el tramite de inscripcion.

Enfermedad o lesion grave.

Se debe colocar si el alumno solicitante padece alguna
enfermedad de caracter cronica, asf como si ha padecido
alguna lesién grave.

Tipo de sangre,

Se debe colocar el tipo de sangre del alumno solicitante.

Nombre de padre de familia o
tutor.

Se debe colocar el nombre completo padre de familia o tutor
del alumno solicitante comenzando por su apellido paterno,
apellido matemno y nombre (s).

Parentesco, Se debe colocar el parentesco que existe entre [a persona que
realiza el tramite y el alumno solicitante.

Ocupacion. Se debe colocar |a actividad principal del padre de familia o
tutor.

Escolaridad. Se debe colocar el grado maximo de estudios del padre de
familia o tutor.

CURP. Se deben colocar todos los caracteres (letras y nameros) que

conforman la Clave Unica de Registro de Poblacion del padre
de familia o tutor.

Qoncaio
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Correo electronico. Se debe colocar una direccion de correo electrdnico donde se

pueda contactar al padre de familia o tutor. '
Nombre y firna del El Entrenador Veluntaric a quien se le haya designado el )
Entrenadar. alumno solicitante debera colocar su nombre completo y firma.
Nombre y firna del padre de El padre de familia o tutor del alumno solicitante debera colocar \
familia o tutor. su nombre compieto y firma.

Documentos a entregar.

Copia certificada del acta de Se debe colocar una “x" en caso de ser entregada.
nacimiento (del alumno).
Copia de identificacion oficial Se debe colocar una “x" en caso de ser entregada.
del padre de familia o tutor.

Comprobante de domicilio. Se debe colocar una "x" en caso de ser entregada.
Folder. Se debe colocar una “x” en caso de ser entregada. \
CURP. Se debe colocar una “x” en caso de ser entregada.

Certificado médico o historial Se debe colocar una "xX" en caso de ser entregada.
meédico del alumno.

Cédula de inscripcion. Se debe colocar una “x” en caso de ser entregada.
3 fotografias tamanio infantil. Se debe colocar una "x" en caso de ser entregada.

XIl. Validacién del Procedimiento.

~es

CONTRALORIA
3 INTERNA

. Exutyéy Espinoza Castillo. B rtinex Rodrnd
ubdirector de Difusion y Director del Instituto MddRp Contralor Interno del Instituto
Operacion del Instituto Municipal Cultura Fisica y Deporteh Municipal de Cultura Fisica y

de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal. Deporte de Coacalco de
Coacalco de Berriozabal. Berriozabal.

 / Mtro. Arturo Cervera Pérez
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Acta Entrega-Recepcion.

1. Objetivo.

Participar en el proceso de Entrega- Recepcion de las Unidades Administrativas de las Dependencias del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacaico de Berriozabal, capacitando y asesorando previamente a los
servidores publicos salientes y entrantes del encargo. para asi cumplir con las disposiciones que esiablezca la
normatividad vigente.

il.  Alcance.

Aplica a todas las areas de la Administracion Publica del Instituto de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de
Berriozabal.

lll. Referencias.

Federal.

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Diario Oficial de |a Federacion el 5 de febrero de
1917, sus reformas y adiciones.

- Ley General de Cultura Fisica y Deporte, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 7 de junio de
2013, sus reformas y adiciones.

Estatal.

e Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México., sus reformas y adiciones.

F Ley que Crea el Instituto Publico Descentralizado denominado Instituto Municipal de Cullura Fisica y

Deporte de Coacalco de Berriozabal, Gaceta de Gobierno del Estado de México, 15 de agosto de 2009.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

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

Ley para el Uso de Medios Electronicos del Estado de Mexico.

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

Deporte de Coacalco de Berriozabal.

Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de

México, 7 de febrero de 1997, y sus reformas y adiciones.

> Lineamientos que regulan la entrega-recepcion de la Administracion Publica Municipal del Estado de
México, emitidas por el Osfem.

¥ VYV
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Municipal.

»  Bando Municipal de Coacalco 2023, sus reformas y adiciones.

»  Reglamento Interno del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal, 14
enero de 2022, sus reformas y adiciones.

/
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IV. Responsabilidades.

Corresponde a la Contraloria Interna, nofificar, supervisar y asesorar a los servidores publicos en el encargo,
entrantes y salientes del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal, para realizar
el correcto proceso de Entrega-Recepcion, asi como informar al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
Mexico (Osfem).

V. Definiciones.

> Direccién: Direccion del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal,

» IMCUFIDEC: Al Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal.

- Actas de Entrega-Recepcion: A los documentos en los que se formaliza el acto de Entrega-Recepciony

se hace constar la entrega de informacién y documentacion relativa a la gestion municipal. Las actas de
Entrega-Recepcion se clasifican en;

» Acta de Entrega-Recepcion AER-3: Al documento que se debera utilizar en los actos de Entrega-
Recepcion de los servidores publicos por designacion sujetos al proceso de Entrega-Recepcion, con la
participacion del érgano de conirol interno.

- Acta de Entrega-Recepcién AER-4: Al documento que se debera utilizar en los actos de Entrega-

Recepcion por creacion, fusion, escision o supresion de dependencias y/o Municipios, fallecimiento del

titular.

Papeles de trabajo: Documentacion elaborada por el personal comisionado, asi como la obtenida en copia

certificada, original o archivo electronico de las areas susceptibles de Entrega, que sirven para la

integracion del expediente y forman parte del soporte de |a revision practicada, siendo responsabilidad del
personal comisionado el manejo de dicha informacion.

e Encargado de despacho: Al servidor publico designado que asuma las funciones en la falta temporal de

un titular de las dependencias y entidades de la administracion publica, el cual no podra exceder los

términos previstos en ¢l articulo 41 de la Ley Organica Municipal del Estado de México.

Entrega-Recepcion: Al acto legal administrativo, mediante el cual el servidor publico saliente, entrega al

servidor publico designado, el despacho, recursos y toda la documentacién e informacion inherente a su

cargo debidamente ordenada, completa y oportuna.

e Entrega-Recepcién intermedia: Al acto legal administrativo que se realiza entre el servidor publico
saliente y el servidor publico designado, cuya causa no es la conclusion del periodo legal de gestion.

» Entrega-Recepcion por mandato de Ley: Al acto legal administrativo que se llevara a cabo, en terminos
del articulo 19 de la Ley Organica municipal del Estado de México.

> Servidor Publico: A toda persona que desempene un empleo, cargo o comision de cualquier naturaleza
en la administracion ptiblica, con independencia del acto juridico que le haya dado origen.

N

‘:\’

VL. Insumos.

> Acta Entrega-Recepcion.
> Nombramiento.

» Copia de identificacion.

Vil. Resultados.

A e

Se emite el Acta de Entrega-Recepcién.
VIll. Politicas.

El Contralor Interno del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal o el per
comisionado, participaran en la Entrega-Recepcion de los servidores publicos titulares o encargados de desgac

0
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El personal comisionado se apegara en todo momento a lo que establece la nommatividad para asesorar al servidor D
plblico saliente en la preparacion de su acta de Entrega-Recepcion. Q\

Son sujetos de Entrega-Recepcion, los servidores publicos titulares o encargados de las Unidades Administrativas
ubicadas por disposicion legal y en los niveles jerarquicos comprendidos en la Estructura Organica Autorizada

asi como aquellas de nivel inferior que por su naturaleza e importancia de sus funciones, manejen o resguarde
recursos financieros, materiales, documentales, legales, laborales, sistemas de informacion, etc. /

Para la elaboracion del acta de Entrega-Recepcion se utilizara el sistema CREG Entrega Recepcion, o en su
caso, los formatos en papel, autorizados por el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México de acuerdo
a sus lineamientos.

Sera requisito indispensable para la realizacién del acto de Entrega-Recepcidn, que el servidor publico designado

al cargo, presente el nombramiento correspondiente e identificacion oficial, en el caso del nombramiento de

Director General del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal, debera contar i
con la aprobacion en sesion de cabildo, de la misma manera deberan contar con nombramiento, los titulares que

deban ser aprobados por la Junta Directiva del Instituto Municipal de Cuitura Fisica y Deporte de Coacalco de
Berriozabal.

Una vez suscrita el acta no debera presentar borrones, tachaduras, enmendaduras o cualquier ofro tipo de
correccion o alteracion, de ser asi perdera su validez.

Los actos de Entrega-Recepcion deberan llevarse a cabo en las instalaciones de la oficina correspondiente, a
menos que las circunstancias asi lo ameriten.

Xlli. Descripcion de Actividades.

No. | Unidad Administrativa Actividad

1 Direccién Gira oficio, instruyendo a la Contraloria Interna, llevar a cabo el
Acto de Entrega Recepcion correspondiente

2 Contraloria Interna Recibe oficio y lo turna al administrador del Sistema CREG, para
generar usuario y clave de acceso al Sistema ‘g
3 Contraloria Interna Notifica por oficio el usuario y clave para ingresar al Sistema
CREG asi como la fecha y hora para realizar el Acto de Entrega-
Recepcion

4 Contralorfa Interna Habilita los permisos en el Sistema CREG para generar el Acta de
Entrega-Recepcion

sobre la informacién que deben capturar en el Sistema CREG
para realizar la Entrega-Recepcion

5 Contraloria Interna Informa y asesora a los servidores publicos entrante y saliente #

6 Contraloria Interna Revisa que la informacién que los servidores ptiblicos capturaron
en el Sistema CREG sea la correcta

7 Contraloria Interna ¢La informacidn esta completa y correcta?

8 Contraloria Interna No: Regresa a la actividad 5




Unidad Administrativa
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Actividad

Contraloria Interna Si: En la fecha programada, genera en el Sistema CREG el
paquete Acta de Entrega-Recepcion, en presencia de los
servidores publicos entrante y saliente y testigos.
10 Contraloria Interna Realiza copia de los anexos digitalizados en CD o DVD generado
en el paquete e imprime 4 ejemplares
1 Contraloria Interna Da lectura al acta y solicita a los servidores publicos verificar sus
datos

12 Contraloria Interna {50n correctos los datos?

13 Contraloria Interna No: Regresa a la actividad 10

14 Contraloria Interna Si: Recaba las firmas necesarias en los 4 ejemplares en el
siguiente orden: servidor publico entrante, servidor ptblico
saliente, testigos de ambos servidores publicos y Contralor

Interno
15 Contraloria Interna Entrega un ejemplar del Acta firmada al servidor publico
entrante y saliente
16 Contraloria Interna Elabora oficio para remitir al OSFEM un ejemplar del Acta
Entrega-Recepcion y conserva uno para su registro y resguardo
17 Contraloria Interna Envia oficio y ejemplar al OSFEM

7o
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XIV. Medicion.

Nombre delIndicador.

Actas Entrega-Recepcion

Mide la realizacidn de la
Actas Entrega-Recepcion

Dascripeién.

Numero de Actas
Entrega-Recepcion
realizadas

CorcaLo

Periodicidad.

X 100

Nimero de Nomero de
Actas Entrega-
Recepcion solicitadas.

Trimestral

XV. Formato e Instructivo.
No aplica.

XV,

Validacion del Procedimiento.

‘Revisa,

“,;MM
s

) DIRECCION

Castineira Ortega
Titular de la Unidad de
Informacidn, Planeacién,
Programacién y Evaluacion del
Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte de Coacalco de
Berriozabal.

C. Paola/Berénice W

o c“*
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CONTRALORIA

INTERNA
<2
v pi

" Lic. Jorge Marfinéz :
Director del Institdto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte de
Coacalco de Berriozabal.

0:2_201“
J( (ocove
=
Mtro. Arturo Cervera Pérez
Contralor Interno del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y
Deporte de Coacalco de
Berriozabal.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Fecha: 30 junio 2023
Codigo: IMCUFIDEC/C1/02

Pagina: 1-5

Investigacion por Quejas y/o Denuncias.

L Objetivo.

Atender e investigar quejas y/o denuncias por presuntas faltas administrativas que se presenten en contra de
servidores publicos en el ejercicio de sus funciones, adscritos al Instituto municipal de Cultura Fisica y Deporte

de Coacalco de Berriozabal.

. Alcance.

Aplica a la Jefatura de Autoridad Investigadora, al quejoso o denunciante y al o los servidores publicos del Instituto

Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal.

lll. Referencias.

Federal.

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley General de Cultura Fisica y Deporte.

Estatal.

v v

Deporte de Coacalco de Berriozabal.

VYV YVY

Deporte de Coacalco de Berriozabal.

¥ ¥

Municipal.

Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México.
Ley que Crea el Instituto Plblico Descentralizado denominado Instituto Municipal de Cultura Fisica y

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

Ley para el Uso de Medios Electronicos del Estade de México.

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

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios.
Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

»  Bando Municipal de Coacalco 2023, sus reformas y adiciones.

»  Reglamento Interno del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal, 14 de

enero de 2022, sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

La contraloria Inferna del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal es la

encargada de realizar y dar seguimiento al procedimiento.

96
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Definiciones.

Direccién: Direccion del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal.
IMCUFIDEC: Al Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal.

Actas de Entrega-Recepcion: A los documentos en los que se formaliza el acto de Entrega-Recepcion y
se hace constar la entrega de informacion y documentacion relativa a la gestion municipal. Las actas de
Entrega-Recepcion se clasifican en:

Acuerdo de Inicio: Documento a través del cual la Auloridad Invesligadora, acuerda o delermina el inicio
de una investigacion,

Acuerdo de Tramite: Documento a través del cual la Autoridad Investigadora, acuerda o determina llevar
a cabo las diligencias que estime necesarias para la investigacién.

Acuerdo de Conclusién: Documento a través del cual |la Autoridad investigadora, acuerda o determina el
cierre de una investigacion.

Denunciante y/o Quejoso: La persona fisica o juridica colectiva, o el servidor plblico que denuncie actos
u omisiones que pudieran constituir o vincularse con faltas administrativas ante las Autoridades
Investigadoras en términos de la Ley aplicable.

Faltas Administrativas: Las faltas administrativas graves y no graves, cometidas por servidores publicos
y particulares.

Faltas Administrativas no graves: Las faltas administrativas cometidas por servidores publicos, cuya
imposicién de la sancitn corresponde a los Organos de Control interno.

Faltas Administrativas Graves: Las faltas administrativas cometidas por servidores publicos catalogadas
como graves en téminos de la Ley, cuya imposicion de la sancién corresponde a los Tribunales de Justicia
Administrativa del estado de México.

Emplazar: Citar legalmente, a una persena en un lugar y momenlto determinado.

Faltas Administrativas de Particulares: Los actos u omisiones de personas fisicas o jurldico colectivas
que se encuentren vinculadas con las faltas administrativas graves, establecida en los Capitulos Tercero y
Cuarto del Titulo Tercero de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios, cuya sancidn corresponde al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México.

Insumos,
Queja o Denuncia

Oficio de Promocion
Documentos Derivados de Auditoria

Resultados.

Informe de Presunta Responsabilidad por Faltas administrativas no graves.

Vil

Politicas.

El Contralor Interno del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal o el personal
comisionado, estipulara si es procedente iniciar un Procedimiento Administrativo y/o Sancién.

La denuncia o queja debera contener como minimo los datos o indicios que permitan advertir la presunta
responsabilidad por la comisién de fallas administrativas.
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Quejoso y/o

Actividad

Presenta Queja o denuncia en contra de servidores plblicos, de forma

Denunciante personal, por escrito o correo electronico
2 Jefatura de Autoridad Verifica, analiza y acuerda el registro de la Queja o Denuncia
Investigadora
3 Jefatura de Autoridad Emite acuerdo de Inicio de Investigacion por Queja o Denuncia
Investigadora
4 Jefatura de Autoridad Acuerda las diligencias que deban realizarse en |a investigacion y las ejecuta
Investigadora
5 Jefatura de Autoridad Determina y documenta, si existen presuntas responsabilidades
Investigadora
6 Jefatura de Autoridad | No: Emite acuerdo de Conclusion
Investigadora
7 lefatura de Autoridad Si: Emite informe de Presunta Responsabilidad y calificacion de la conducta y
Investigadora turna a Autoridad substanciadora
8 lefatura de Autoridad Recibe y revisa Informe de Presunta responsabilidad
Substanciadora .
iLo Admite?
9 Jefatura de Autoridad Si: Emplaza al presunto responsable
Substanciadora
10 Jefatura de Autoridad No: Lo regresa a la Autoridad Investigadora para que subsane irregularidades
Substanciadora en un plazo de 3 dias
11 Jefatura de Autoridad Emite oficio de Garantia de Audiencia
Substanciadora
1] lefatura de Autoridad Comparece el presunto responsable, formulando declaracion, presenta
Substanciadora pruebas y alegatos
13 Jefatura de Autoridad Admite, desahoga y turna pruebas y alegatos a la Autoridad Resolutora
Substanciadora /
14 Jefatura de Autoridad Admite Procedimiento en contra del Presunto Responsable
Resolutora
15 Jefatura de Autoridad Valora pruebas y emite Resolucion ,
Resolutara f
16 | Jefatura de Autoridad Emite informe al Contralor Interno del Instituto Municipal de Cultura Figica y
Resolutora Deporte de Coacalco de Berriozabal
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Coscito
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Nombre dellindicador. Descripclon. Férmula, Pérodicidad.
Numero de Investipacion o
por Quejas y/o K\
Denuncias
atendidas.
ridestigacitn por Mide la realizacion de
L Investigacion por X - i
g::ﬁig: Quejas y/o 100 Trimestral
I Denuncias. Numero de
Investigacion
por Quejas y/o
Denuncias =
presentadas.
Formato e Instructivo.
No aplica.
Xll.  Validacion del Procedimiento.

C. Paola Berenice Cynthia
Castifieiro Ortega
Titular de la Unidad de
Informacion, Planeacion,
Programacion y Evaluacion del
Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte de Coacalco de
Berriozabal.

Reviso.

Director del Instituto Municipa
Cultura Fisica y Deporte de
Coacalco de Berrinzabal.

Mtro. Arturo Cervera Pérez
Contralor Interno del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y
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SIMBOLOD. SIGNIFICADO.

|

INICIO DEL PROCEDIMIENTO.

NUMEROQ DE ACTIVIDAD.

SRBEBRERER

LEBEBEBABELELR

CUADRO CON EXTRACTO DE
ACTIVIDAD.

v

LINEA DE FLUJO.

S8R

DECISION.

v

LINEA DE COMUNICACION VIA
CORREOQ O TELEFONICA.

DETERMINA EL FINAL DEL
PROCEDIMIENTO.

CONECTOR DE PAGINA.

CONECTOR DE ACTIVIDAD.
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IX. REGISTRO DE EDICIONES.
NUMERO DE EDICION!

DESCRIPCION.
Elaboracion del Manual de Procedimientos
conforme a la Estructura Organica vy atribuciones
conferidas en el Reglamento Interno del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Coacalco de Berriozabal, Estado de México para \
la Administracion Municipal 2022-2024 asi como

en lo establecido en los Lineamiento para la
Elaboracion y Actualizacién de los Manuales de | Dela pagina 1 ala
Organizacidon vy  Procedimientos de la | pagina 63.
Adminisiracion Puablica Municipal 2022-2024
emitidos por la Secretaria Técnica, previa opinidn
de la Contraloria Interna Municipal, los cuales
toman en cuenta la metodologla para la
formulacion de los procesos administrativos en
comento, recomendada por & Instituto
Hacendario del Estado de México.

Elaboracion del Manual de Procedimientos

conforme a la Estructura Organica y atribuciones k
conferidas en el Reglamento Interna del Inslituto
Coacalco de Berriozabal, Estado de Meéxico para

FECHA. PAGINA (S).

Primera Edicion de la
Administracion Publica JUNIO 2022.
Municipal 2022-2024.

Municipal de Cullura Fisica y Deporte de
la Administracion Municipal 2022-2024 asi comao
z en lo eslablecido en los Lineamiento para la
Sequnda Ediciondeld | Nio 2003 | Elaboracion y Actualizacion de los Manuales de | Dela pagina 1ata
Municipal 2022-2024 Organizacion y  Procedimientos de la pagina 75.

. Administracion Publica Municipal 2022-2024
emitidos porla Secrelaria Técnica, previa opinion
de la Contraloria Interna Municipal, los cuales
toman en cuenta la metodologia para la
formulacion de los procesos administrativos en
comento, recomendada por el Institulo
Hacendario del Estado de México.
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El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder de la Direccion del Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal.

Las copias estan distribuidas de la siguiente manera: \STL)

v Contraloria Interna del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal.

v Coordinacién Juridica del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de Berriozabal.

v Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion del Instituto Municipal de Cultura Fisica §

y Deporte de Coacalco de Berriozabal.

v Subdireccion de Administracion y Finanzas del Instituto Municipal de Cultura Fisica y deporte de
Coacalco de Berriozabal.

v Subdireccion de Difusion y Operacion del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de
Berriozabal.
o Jefatura de Deporte Competitivo del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco
de Berriozabal.
o Jefatura de Deporte Social del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de
Berriozabal.
o Jefatura de Cultura Fisica del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Coacalco de
Berriozabal.
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XI. VALIDACION DEL MANUAL.

AUTQRIZO.
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LIC. JORGE NEZ MTRO. ARTURO CERVERAP
DIRECTOR DEL INSTITUTO MU CONTRALOR INTERNO DEL INSTITUTO
CULTURA FISICA Y DEPORTE DE COACALCO | MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE DE
DE BERRIOZABAL. COACALCO DE BERRIOZABAL.
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SUBDIRECT
COORDINADOR JURiDICO DEL lNSTﬂ'UTO FINANZAS DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE
MUNICIPAL DE CULTURAFISIGA Y, DEPO CULTURA FISICA Y DEPORTE DE COACALCO
DE COACALCO DE BERRIGZABAL DE BERRIOZABAL.
ELABORO.
7
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e

C. PAOLA BERENICE CYNTHIA

S%A RTEGA
ENCARGADA DE DESPACHO DE LA UNIDAD

ACION, PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION DEL INSTITUTO

MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA Y DEPORTE DE
COACALCO DE BERRIOZABAL.
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