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l. Introduccidén

El Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Zinacantepec (IMCUFIDEZ), se ha
encargado de contribuir con la sociedad en general, atendiendo cada una de las
demandas deportivas de los zinacantepequenses, creando un modelo de gobierno

cercano e incluyente.

Por ello, en el Plan de Desarrollo Municipal 2022-2024 del Ayuntamiento de
Zinacantepec, estableci6 como reto, impulsar la cultura fisica, deporte y recreacion
dentro de la poblacion, teniendo especial atencién en nifios y jévenes quienes se ven
vulnerables ante otras actividades que pueden poner en riesgo su integridad y la de sus

familias.

El Manual de Procedimientos es el documento, con el marco juridico-administrativo que
sustenta, regula, delimita el ambito de responsabilidad y competencia del instituto;
contiene los elementos de apoyo de las funciones del personal administrativo y operativo,

gue contribuyen al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Este manual es un documento susceptible de cambios por la estructura organica y los

ordenamientos juridicos-administrativos, que permitiran mantenerlo actualizado.




S IMCUFIDEZ

AYUNTAMIENTO DE : ZINACANTEPEC
ZINACANTEPEC ZINACANTEPEC

2022 - 2024 GOBIERNO CERCANO E INCLUYENTE

Il. Objetivo General

Establecer procesos eficaces y eficientes, que permiten brindar un servicio de calidad a
los usuarios; los servidores publicos adscriptos a este instituto contaran con una
herramienta formal que les permita conocer y facilitar sus actividades, de una forma
sistematica, explicita y ordenada; estandarizando los métodos de trabajo, mediante
mecanismos y bases de control que contribuyan al logro de los objetivos establecidos
en el Plan de Desarrollo Municipal vigente, facilitando y supervisando las operaciones

de manera oportuna y transparente para la correcta toma de decisiones.




=5 IMCUFIDEZ

ZINACANTEPEC

AYUNTAMIENTO DE

ZINACANTEPEC ZINACANTEPEC

2022 - 2024 GOBIERNO CERCANO E INCLUYENTE

. Marco Juridico-Administrativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la
Federacion, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Periédico Oficial, 10,14
y 17 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.

Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México. Gaceta de Gobierno, 20 de
diciembre de 2018, reformas y adiciones.

Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México. Gaceta de Gobierno, 26 de
agosto de 2004, reformas y adiciones.

Ley General de Contabilidad Gubernamental. Diario Oficial de la Federacion, 31 de
diciembre de 2008, reformas y adiciones.

Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios. Gaceta de Gobierno,
3 de mayo de 2013, reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.
Gaceta de Gobierno, 29 de octubre de 2013, reformas y adiciones.

Ley Orgéanica Municipal del Estado de México. Gaceta de Gobierno, 2 de marzo de
1993, reformas y adiciones.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Gaceta de Gobierno, 30 de mayo de 2017, reformas y adiciones.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Gaceta de
Gobierno, 23 de octubre de 1998, reformas y adiciones.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios.

Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y
Municipios. Gaceta de Gobierno, 3 de enero de 2002, reformas y adiciones.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios. Gaceta de Gobierno, 4 de mayo de 2016, reformas y adiciones.

Cddigo Fiscal de la Federacion. Diario Oficial de la Federacion, 31 de diciembre de
1981, reformas y adiciones.

Cdédigo Administrativo del Estado de México. Gaceta del Gobierno, 13 de diciembre
de 2001, reformas y adiciones.

Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Gaceta de
Gobierno, 7 de febrero de 1997, reformas y adiciones.

Caddigo Financiero del Estado de México y Municipios. Gaceta de Gobierno, 9 de
marzo de 1999, reformas y adiciones.

Caodigo Administrativo del Estado de México. Gaceta de Gobierno, 13 de diciembre
de 2001, reformas y adiciones.
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Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades
Puablicas del Gobierno y Municipios del Estado de México. Gaceta de Gobierno, 12
de marzo de 2018, reformas y adiciones.

Manual para la elaboracion del informe mensual.7 de marzo de 2022.

Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto Municipal
de Cultura Fisica y Deporte de Zinacantepec. Gaceta de Gobierno, reformas y
adiciones.

Ley General de Cultura Fisica y Deporte. Diario Oficial de la Federacion, 24 de
febrero de 2003, reformas y adiciones.

Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México. Gaceta de Gobierno, 10 de
septiembre de 2002.

Bando Municipal. Gaceta Municipal, 5 de febrero de 2022.

Plan de Desarrollo Municipal vigente. Gaceta municipal, 13 de mayo de 2022.
Reglamento Interno del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Zinacantepec.
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V. Procedimientos

IV.1. Direccién

Nombre del Procedimiento

Solicitud de Apoyo Econdmico o Material Deportivo

Caddigo
DIR- 001

Objetivo
Otorgar apoyo econdémico o material deportivo, a deportistas destacados o poblacion en
general para su asistencia a eventos de caracter local, nacional o internacional y

promocionar la actividad fisica y/o deportiva.

Alcance
Aplica a deportistas destacados, entrenadores y a toda la ciudadania nativa y residente

del Municipio de Zinacantepec.

Referencias

Ley General de Cultura Fisica y Deporte. Titulo Segundo “Del Sistema Nacional de
Cultura Fisica y Deporte”, Capitulo | “Del Sector Publico”, Seccién Segunda “De los
Organos de las entidades federativas, municipales y las demarcaciones territoriales de
la Ciudad de México de Cultura Fisica y Deporte”, Articulo 32, Diario Oficial de la
Federacion, 7 de junio de 2013, sus reformas y adiciones.

Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México. Titulo Segundo “De los Sistemas
de Cultura Fisica y Deporte”, Capitulo Primero “Del Sistema Estatal de Cultura Fisica y

Deporte”, Seccion Segunda “De los Sistemas y Consejos Municipales” Articulo 14,

Gaceta de Gobierno, 28 de noviembre de 2014, sus reformas y adiciones.
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Responsabilidades
La Direccion del IMCUFIDEZ, es el area responsable de atender la solicitud de apoyo
econdmico o material deportivo a los ciudadanos de Zinacantepec, previo en
cumplimiento a lo establecido en los Lineamientos de Control Financiero y Administrativo
para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México.
El Director, debera:

e Revisar y firmar autorizacién para otorgar el apoyo requerido.

e Generar oficio donde se especifique al ciudadano si su peticion fue favorable o

desfavorable.

La Coordinacién de Administracion y Finanzas, debera:

e Solicitar y revisar el expediente que solvente el requerimiento.

Insumos
e Oficio de solicitud dirigido al Director del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte de Zinacantepec por el ciudadano, donde se especifique los recursos

econémico o materiales que se requiere y su destino.

Resultado

Apoyo Econémico o Material Deportivo.

Politicas
e Los oficios de solicitud de apoyo de los ciudadanos, se recibiran de lunes a
viernes, en un horario de 9:00 a 18:00 horas, en las oficinas de la Direccion del

Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Zinacantepec.




S IMCUFIDEZ

g ZINACANTEPEC

ZINACANTEDEC ~ ZINACANTEPEC
2022 - 2024 GOBIERNO CERCANO E INCLUYENTE

e Los oficios de contestacion a peticiones se entregaran de lunes a viernes, en un
horario de 9:00 a 18:00 horas, en las oficinas de la Direccion del Instituto Municipal
de Cultura Fisica y Deporte de Zinacantepec.

e Los apoyos econdmicos se otorgaran mediante cheques nominativos.

e Los apoyos de Material Deportivo se entregaran en las instalaciones del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Zinacantepec o en el lugar donde el

beneficiario efectuara el evento deportivo.

Desarrollo

Ciudadano (solicitante) Solicita mediante oficio dirigido al Director del

Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte
de Zinacantepec, especificando los recursos
econémicos o materiales que se requiere y su

destino.

Direccion Recibe oficio, somete a autorizacion vy
evaluacion y de acuerdo a resultado se envia
oficio de contestacion al  solicitante
informandole sobre si su peticién fue favorable

o desfavorable.

Direccion Si la peticion fue favorable se informa a la
Coordinacién de Administracion y Finanzas,
para llevar acabo el tramite correspondiente.

Coordinacién de | Realiza los tramites correspondientes para
Administracion y Finanzas integrar el expediente que compruebe el apoyo

que se otorgara

Direccion Entrega apoyo econdmico o material, al
ciudadano solicitante
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Ciudadano (solicitante) Recibe apoyo, firma documentacion que

comprueba la entrega del apoyo por parte del
Instituto y entrega carta de agradecimiento.

Diagrama de flujo

< Inicio )

Oficio de solicitud de _ o
apoyo econémico o Recibe oficio
material deportivo

Oficio de
negacion  de
solicitud de
apoyo Autorizacion
econébmico 0 de apoyo
material
Si | Integracién de
—® Expediente de apoyo
Cheque nominativo o
P material deportivo
Recibe  apoyo Fin
econdmico 0]
material
deportivo
Firmas de recepcion de
> apoyo econdémico o material.

Carta de agradecimiento.
Conia de INF/IFF.
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Medicion
(Namero trimestral de apoyos econdmicos o material deportivo solicitados X
100)/Numero de apoyo economicos o material deportivo recibidos) = Porcentaje de

apoyos otorgados.

Formatos e instructivos

No aplica
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Nombre del Procedimiento
Solicitud de Préstamo de Instalaciones Deportivas

Cadigo
DIR-002

Objetivo
Calendarizar y ordenar las solicitudes de préstamo de los diferentes espacios deportivos
con los que cuenta el Ayuntamiento y el Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte,

para el uso de la poblacion de Zinacantepec.

Alcance
Aplica a la poblacion en general, clubes deportivos, instituciones escolares publicas y

privadas, empresas, entre otras.

Referencia
Ley que Crea el Organismo Publico Descentralizado Denominado Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte de Zinacantepec. Capitulo Segundo “De sus Facultades”,

Articulo 5 fraccion IX, Gaceta del Gobierno del Estado, 25 de noviembre de 2004.

Responsabilidades
La Direccion del IMCUFIDEZ, es el area responsable de atender la solicitud de préstamo
de instalaciones deportivas, previo en cumplimiento a lo establecido en el Programa
Anual Municipal Mejora Regulatoria
El Director, debera:

e Revisar y firmar autorizacion para otorgar el préstamo requerido.

e Generar oficio donde se especifique al ciudadano si su solicitud de préstamo de

instalaciones deportivas fue favorable o desfavorable.
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La Coordinacion de Vinculacion Deportiva, debera:

e Revisar y agendar el préstamo de instalaciones deportivas.

Insumos
e Oficio de solicitud dirigido al Director del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte de Zinacantepec por parte del ciudadano, empresa, institucion escolar o
todo aquel que requiera hacer uso de los diferentes espacios deportivos, donde

se especifique el espacio que desea utilizar y en que horario.

Resultado

Préstamo de instalaciones deportivas.

Politicas
e Los oficios de solicitud de apoyo de los ciudadanos, se recibiran de lunes a
viernes, en un horario de 9:00 a 18:00 horas y motivo del préstamo, en las oficinas
de la Direccion del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Zinacantepec.
e Los oficios de contestacion a peticiones se entregaran de lunes a viernes, en un

horario de 9:00 a 18:00 horas, en las oficinas de la Direccion del Instituto Municipal

de Cultura Fisica y Deporte de Zinacantepec.
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clubes

Ciudadano,

deportivos, instituciones
escolares publicas y privadas,
otras

empresas, entre

(solicitante)

Solicita mediante oficio dirigido al Director del
Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte
de Zinacantepec, especificando lugar, horario y

motivo de préstamo.

Direccion

Recibe oficio, solicita revision de espacios al a
la Coordinacion de Vinculacién Deportiva, se
envia oficio de contestacion al solicitante
informéndole sobre si su peticién fue favorable
o improcedente, en un plazo no mayor a 2 dias

habiles contando al siguiente dia de recepcion.

Coordinacion de Vinculaciéon

Revisa y agenda el préstamo de los diferentes

Deportiva espacios deportivos, para informar a la
Direccion.

Ciudadano, clubes | Recibe oficio, que serd presentado al

deportivos, instituciones | encargado del lugar solicitado para que pueda

escolares publicas y privadas,

empresas, entre otras

(solicitante)

realizar su actividad sin contratiempo.
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Medicion
(Numero trimestral de préstamo de instalaciones deportivas X 100)/NUmero de préstamo

de instalaciones autorizadas) = Porcentaje de apoyos otorgados.

Formatos e Instructivos

No aplica.
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IV.2. Unidad Juridica

Nombre del Procedimiento
Atencion de los Asuntos Laborales del IMCUFIDEZ

Caodigo
DIR-UJ-001

Objetivo
Atender los asuntos laborales del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Zinacantepec, promover los recursos legales y desahogo de pruebas ante la autoridad

competente en materia laboral.

Alcance
Aplica al personal del area juridica, encargado de defender y resolver los casos laborales

gue se presentan en contra del IMCUFIDEZ.

Referencias

Ley que Crea el Organismo Publico Descentralizado Denominado Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte de Zinacantepec. Capitulo Sexto “Generalidades”, Articulo 26,
Gaceta del Gobierno del Estado, 25 de noviembre de 2004.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Titulo Tercero “De
los Derechos y Obligaciones Individuales de los Servidores Publicos”, Capitulo IX “De la
Relacién Laboral”, Articulo 92, 93, 94, 95, 96 y 97, Gaceta del Gobierno del Estado, 23
de Octubre de 1998, sus reformas y adiciones.

Ley Federal del Trabajo. Capitulo IV “Rescision de las Relaciones de Trabajo” Articulo
47, 48, 48 Bis, 49, 50, 51y 52.
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Responsabilidades
La Unidad Juridica es el area responsable de atender los asuntos laborales y dar
seguimiento, previo cumplimiento de la ley en materia laboral.
El Titular de la Unidad Juridica, debera:
e Atender todas las notificaciones o emplazamientos de la demanda laboral.
e Elaborar y presentar contestacion a la demanda laboral establecida al
IMCUFIDEZ, ante la autoridad competente.

e Informar al Director del IMCUFIDEZ la resolucion de la demanda laboral.

El Director, debera:

e Informar a Coordinacién de Administracion y Finanzas el resultado de la demanda
laboral.

e Instruir a la Coordinacién de Administracion y Finanzas elaborar cheque por pago
de término de relacion laboral o instruir para la reinstalaciéon del servidor publico

de acuerdo a lo establecido por la autoridad competente en materia laboral.

El Coordinador de administracion y Finanzas, deberé:

e Elaborar cheque de liquidacion o asignar al servidor publico en su area de trabajo.

Insumos

¢ Notificacion o emplazamiento de la demanda laboral.

Resultados

Resultado de asuntos laborales.

Politicas
e La Direccion turnara a la Unidad Juridica todos los asuntos en materia laboral,
para su atencién y seguimiento del caso.

e Es el encargado quien debera solucionar y tratar el asunto laboral de manera

favorable para el instituto.
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Desarrollo

Direccion Informa y entrega la notificacibn o emplazamiento al

Titular de la Unidad Juridica.

Unidad Juridica Analiza, estudia y valora la demanda laboral.

Unidad Juridica Elabora contestacion de la demanda laboral y recaba
firmas.

Unidad Juridica Presenta contestacion ante la autoridad competente.

Unidad Juridica Realiza seguimiento de la demanda laboral.

Unidad Juridica Informa al Director sobre el laudo emitido por la

autoridad competente en materia laboral.

Direccion Si el laudo establece pago de indemnizacion o
reinstalacion del servidor publico, decide si acepta el
cumplimiento y notifica a la Coordinacion de
Administracion y Finanzas, para realizar cheque o
reinstalacion del servidor publico; y si el laudo no es
favorable para el instituto se le instruye al Titular de la
Unidad Juridica que realice el tramite para no acatar el

laudo y no perjudicar al instituto.

Unidad Juridica Impugna el laudo mediante amparo.
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Medicion
(Nomero semestral de casos resueltos/NUmero semestral total de casos

remitidos)*100=Porcentaje de casos resueltos.

Formatos e instructivos

No aplica.




—

S IMCUFIDEZ

- - = ZINACANTEPEC
ZINACANTEPEC ~ ZINACANTEPEC

2022 - 2024 GOBIERNO CERCANO E INCLUYENTE

IV.1.2. Comunicacién Social

Nombre del Programa
Elaboracion de Diseio, impresién, publicacién y sinopsis del evento del
IMCUFIDEZ

Cadigo
DIR-UCS-001

Objetivo
Disefar, imprimir y postear campafia de difusibn del evento al que convoca el
IMCUFIDEZ; cubrir el evento, realizar programacion en vivo y tomar fotografias para la

difusién del evento realizado.

Alcance

Aplica a los servidores publicos de la Unidad de Comunicacién Social y al personal de la
Coordinacién de Vinculacion Deportiva encargada de organizar y coordinar los eventos
de actividad fisica y deportivos.

Referencias

Ley General de Cultura Fisica y Deporte. Titulo Quinto “De la Cultura Fisica y el Deporte”,
Articulo 88, Diario Oficial de la Federacion, 7 de junio de 2013, sus reformas y adiciones.
Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México. Titulo Primero “Disposiciones
Generales”, Capitulo Unico “Del Objetivo y de la Cultura Fisica y Deporte”, Articulo 2,
Gaceta del Gobierno del Estado, 28 de noviembre de 2014, sus reformas y adiciones.

Ley que Crea el Organismo Publico Descentralizado Denominado Instituto Municipal de

Cultura Fisica y Deporte de Zinacantepec. Articulo 4, Gaceta del Gobierno del Estado,
25 de noviembre de 2004.
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Insumos
e Oficio de solicitud de disefio de evento para la publicacion a la ciudadania.

Resultados
Evento del IMCUFIDEZ.

Politicas
e El area debe enviar una solicitud de disefio de imagen para el evento una semana
antes, para elaborar el disefio y llevar acabo su difusion.
e La Unidad de Comunicacién Social deberd enviar para revision, evaluacion y
autorizacion su propuesta de disefio e impresion.

e La Unidad de Comunicacion social es el area encargada de difundir la publicaciéon

correspondiente de todos los eventos, en redes sociales y la pagina web del

IMCUFIDEZ.
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Desarrollo

Area usuaria

Emite oficio donde solicita disefio para la convocatoria,
donde se establece nombre de la actividad, fecha,
hora, sede y todas las especificaciones que permita
dar la informacion correcta a la poblacion para el

evento.

Unidad

Comunicacion Social

de

Realiza el disefio de convocatoria para la actividad

programada.

Area usuaria

Revisa, evalla y autoriza el disefio y campafia de

publicidad que se realizara para dicha actividad.

Unidad

Comunicacion Social

de

Imprime disefio para campafa de difusion, publica en
redes sociales y en pagina web del IMCUFIDEZ,

actividad a realizar.

Unidad de | Cubre eventos en vivo para su transmision en vivo.
Comunicacion Social
Unidad de | Cubre evento, tomando fotografias y videos para

Comunicacién Social

difundir
IMCUFIDEZ.

en redes sociales y pagina web del
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Diagrama de flujo
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el disefio y campafa de campafia de difusion,
publicidad que se publica en redes sociales
realizara para dicha y en pagina web del
actividad IMCUFIDEZ
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Medicion
(Numero mensual de publicaciones efectuadas/Numero de solicitudes mensuales

recibidas para publicacion)*100=Porcentaje de publicaciones mensuales realizadas

Formatos e instructivos

No aplica.
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IV.3. Organo Interno de Control

Nombre del Procedimiento

Integracion del Acto Entrega- Recepcion

Cadigo
0OIC-001

Objetivo
Capacitar y asesorar a los responsables e intervenir en los actos de Entrega-Recepcion,
con la finalidad de cumplir con los “Lineamientos que regulan la Entrega-Recepcion de

la Administracion Publica Municipal del Estado de México”.

Alcance

Observancia general y obligatoria en el proceso de entrega-recepcion y coadyuvar para
gue se realice de manera eficiente y conforme lo sefalado en los preceptos legales y
asi se facilite el relevo de las responsabilidades que genera el quehacer publico.

Referencial

Lineamientos que regulan la Entrega-Recepcion de la Administracién Puablica Municipal
del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado, 2 de agosto 2018.
Guia para el cambio de Administraciéon 2022 - 2024 del sistema CREG Entrega
Recepcion.

Lineamientos que norman la Entrega-Recepcion de los Ayuntamientos, sus
Dependencias y Organismos Descentralizados Municipales del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado, 9 de septiembre de 2021.

Ley Orgéanica Municipal del Estado de México. Titulo IV “Régimen Administrativo”,

Capitulo Cuarto “De la Contraloria Municipal”’, Articulo 112 fraccion Xll, Gaceta de

Gobierno del Estado, el 2 de marzo de 1993, sus reformas y adiciones.
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Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Libro
Primero “De las Disposiciones Generales”, Titulo Tercero “De las Faltas Administrativas
de los Servidores Publicos y Actos de Particulares Vinculados Con las Faltas
Administrativas Graves”, Capitulo Primero “De las Faltas Administrativas no Graves de
los Servidores Publicos” Articulo 50 fracciones VIII y XllII, Gaceta del Gobierno Estatal,

30 de mayo de 2017, sus reformas y adiciones.

Responsabilidades
El Organo Interno de Control del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Zinacantepec, sera la encargada de realizar el proceso de Entrega-Recepcion de las
areas y brindar asesoria a los titulares para el desahogo del procedimiento, dentro de las
disposiciones establecidas por el Organo Superior de Fiscalizacion.
Titular del Organo Interno de Control, es quien:

e Participa en la entrega-recepcion de las unidades administrativas.

e Genera claves de acceso al Sistema CREG Entrega-Recepcion.

e Revisa acta de entrega-recepcion.

e Recibe las observaciones que existieran en la entrega-recepcién de las areas.

Titular de la Unidad de Autoridad Investigadora, se encarga de:
e Investigacién, desahogo de pruebas y cierre de investigacién, de las
observaciones efectuadas en la entrega-recepcion.
e Determinar las faltas administrativas (grave o no grave).
e Efectua el acuerdo y archivo de conclusion.
e Informar la falta administrativa no grave al Titular de la Unidad de Autoridad

Substanciadora.

Insumos

e Oficio de intervencion para la entrega-recepcion.

4) > AT
RS SO
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Resultado

Acta Entrega-Recepcion.

Politicas
La Entrega-Recepcion se fundamenta en los Lineamientos que regulan la Entrega-
Recepcion de la Administracion Publica Municipal del Estado de México y demas
disposiciones aplicables.
e La entrega-recepcion se realizara cuando culmine la relacion laboral.
e Laentrega-recepcion se llevara a cabo en las oficinas de las personas titulares de
las unidades administrativas.
e Elacta entrega-recepcion se generara obligatoriamente en el Sistema de Entrega-
Recepcion.

Desarrollo

del

Interno de Control acto de Entrega-Recepcion.

Titular Organo | Recibir el oficio de intervencion para llevar acabo el

Titular del  Organo | Verificar si se requiere de la intervencion del OSFEM
Interno de Control y se coordina con el interventor para el acto de

Entrega-Recepcion.

Titular del  Organo | Proporcionar al servidor publico saliente, la clave de
Interno de Control acceso al Sistema CREG Entrega-Recepcion asi
como el link de la pagina y proporcionarle los
lineamientos que norman la Entrega-Recepcioén de los
Ayuntamientos, sus Dependencias y Organismos

Descentralizados Municipales del estado de México.
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Titular  del  Organo | Solicitar al servidor publico saliente el llenado correcto

Interno de Control

del

correspondientes segun el caso.

Acta de Entrega-Recepcion y los anexos

del

Interno de Control

Titular Organo

Revisar que el contenido del Acta de Entrega-
Recepcidn sea correcto, en caso de existir algun error
se solicita la correccién en el sistema Creg Entrega-

Recepcion.

Una vez revisada el Acta y que se verifique que el
contenido sea correcto, se procede a generarla y firma
del Acta de acuerdo a los lineamientos que norman la

Entrega-Recepcion.

Titular  del  Organo
Interno de  Control,
servidor publico
saliente, servidor
publico entrante vy
testigos

Titular del  Organo

Interno de Control y/o
Titular de la Unidad de

Autoridad Investigadora

Durante el periodo de 60 dias hébiles siguientes a la
Entrega-Recepcion el Titular del Organo Interno de
Control recibira las observaciones si llegaran a existir
y en su caso seran turnados a la Unidad Investigadora

para su diligencia.

del
Interno de Control y/o
Titular de la Unidad de

Autoridad Investigadora

Titular Organo

Comparecencia del servidor publico saliente mediante
la cual manifiesta lo que a su derecho corresponda
respecto a las observaciones sefaladas.

del
Interno de Control y/o
Titular de la Unidad de

Autoridad Investigadora

Titular Organo

Cierre de la investigacion, una vez que no existan mas

diligencias que desahogar.

del
Interno de Control y/o
Titular de la Unidad de

Autoridad Investigadora

Titular Organo

Anélisis de los hechos asi como de la informacién
recabada, a efecto de determinar la existencia o

inexistencia de actos u omisiones que la Ley sefiale
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como falta administrativa y en su caso determinar su

calificacion como grave o no grave.

Titular de la Unidad de | Acuerdo de conclusion y archivo del expediente
Autoridad Investigadora | debidamente fundamentado y motivado, en el
supuesto de no haberse encontrado elementos
suficientes para demostrar la existencia de la
infraccion y acreditar la presunta responsabilidad del

infractor.

Notificador En caso de que la calificacién de los hechos derive una
falta administrativa no grave, el acuerdo sera
notificado al denunciante, cuando este fuere
identificable. Ademas de establecer la calificacion que
se le haya dado a la presunta falta, la notificacion
también contendrd de manera expresa la forma en que
el notificado podré acceder al expediente de presunta

responsabilidad administrativa.

Titular de la Unidad de | Se proporcionaran los cinco dias que se conceden al
Autoridad Investigadora | denunciante, en caso de las faltas administrativas no
graves, para la interposicion del recurso de
inconformidad ante el Titular de la Unidad de Autoridad

Investigadora.

Titular de la Unidad de | De presentarse el Recurso de Inconformidad ante
Autoridad Investigadora | Unidad de Autoridad Investigadora se acuerda su
recepcion, debiendo correr traslado a la Sala
Especializada en materia de responsabilidades

administrativas que corresponda, adjuntando el

expediente integrado y un informe en el que justifique
la determinacion impugnada, en un término no mayor

a tres dias habiles.
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Titular de la Unidad de | Una vez determinada la calificacién de la conducta se

Autoridad Investigadora | incluird la misma en el Informe de Presunta

Responsabilidad Administrativa y éste se presentara
ante la Unidad de Autoridad Substanciadora a efecto
de iniciar el procedimiento de responsabilidad

administrativa correspondiente.

Titular de la Unidad de |[En caso de que la Unidad de Autoridad
Autoridad Substanciadora prevenga a la Unidad de Autoridad
Substanciadora Investigadora, para que subsane las omisiones que
advierta o aclare los hechos narrados en el Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa, emitira el

desahogo correspondiente.
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Diagrama de flujo
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Revisar que
el contenido
del Acta de
Entrega-
Recepcion
sea correcto,

v

Unz_i vez Firma  del
revisada el Acta de
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verifique que los

el contenido lineamientos
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se procede a la Entrega-
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Una vez
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calificacion de la
conducta se
incluird la misma
en el Informe de
Presunta
Responsabilidad
Administrativa

l
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MEDICION
(Numero de actas entrega-recepcion requeridas por afio X niumero de actas entrega-

recepcion efectuadas en el afio)*100= porcentaje de actas realizadas en el afo.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica
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Nombre del Procedimiento

Recepcion de Quejas

Cadigo
0OIC-002

Objetivo

Establecer, operar y mejorar un sistema de atencibn de quejas, denuncias,
observaciones y sugerencias, implementando mecanismos preventivos y/o correctivos
gue eviten la recurrencia en faltas administrativas, con la finalidad de que el servidor

publico cumpla de manera correcta sus funciones.

Alcance
Aplica a toda persona que se desempefie como servidor publico, asi como aquellas

personas que se beneficien de este Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte.

Referencial

Ley Orgénica Municipal del Estado de México. Titulo IV “Régimen Administrativo”,
Capitulo Cuarto, “De la Contraloria Municipal”, Articulo 110, 111,112 fraccién Xy Articulo
113, Gaceta de Gobierno del Estado, 2 de marzo de 1993, sus reformas y adiciones.
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Libro
Primero “De las Disposiciones Generales”, Titulo Primero “Generalidades”, Capitulo
Primero “Del Objeto, Ambito de Aplicacion y Sujetos de la Ley, Articulo 1, Gaceta del
Gobierno del Estado, 30 de mayo de 2017, sus reformas y adiciones.

Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Titulo Primero “De las
Disposiciones Comunes al Procedimiento y Proceso Administrativo”, Capitulo Primero

“De las Disposiciones Generales”, Articulo 1 fracciones |y Il, Gaceta de Gobierno del

Estado, 7 de febrero de 1997, sus reformas y adiciones.
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Responsabilidades

Es responsabilidad del Organo Interno de Control recibir y tramitar las quejas, denuncias
y/o sugerencias, en todo momento y se adquiera la certeza legal de su procedimiento
tanto para servidores publicos como para los usuarios y personal adscritos a este

Instituto, previo al cumplimiento de las disposiciones establecidas en la legislatura.

Titular de la Unidad de Autoridad Investigadora, es quien:
1.- Recibe la denuncia.
2.- Da inicio a la etapa de Investigacion
3.- Determina si hay elementos suficientes para continuar con el procedimiento, en
caso de que no existan emite acuerdo de conclusion y archivo.
4.- En caso de encontrar elementos suficientes y necesarios, elabora Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa calificando la falta.
5.- Remite Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa a la Autoridad
Substanciadora tratandose de faltas No graves, asi como todas las constancias del
expediente original.
6.- En caso de determinar falta grave, turna los autos del expediente al Tribunal de

Justicia Administrativa, para su tramite legal.

Titular de la Unidad de Autoridad Substanciadora, es el que:
1. Admite Informe de Presunta Responsabilidad.
2.- Emplaza al presunto responsable a la audiencia Inicial.

3.- Desahoga todas las etapas del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa.

Titular de la Unidad de Autoridad Resolutora, es quien:
1.- Resuelve los Procedimientos de Responsabilidad Administrativa, tratandose de faltas

No graves.

4) > AT
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Insumo

Denuncia

Resultados

Resolucion

Politicas
El Organo Interno de Control, del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Zinacantepec, sera el encargado de dar atencién y seguimiento al desarrollo legal-

administrativo de las quejas, denuncias y/o sugerencias que se presenten.

Desarrollo

Recibe la denuncia.

Titular de la Unidad

de Autoridad

Investigadora

Titular de la Unidad | Inicia etapa de investigacién

de Autoridad

Investigadora

Titular de la Unidad | Emite Informe de Responsabilidad Administrativa en su
de Autoridad | caso.

Investigadora En caso de no encontrar elementos suficientes, se archiva

el asunto como total y definitivamente concluido.
del

Titular de la Unidad | Acuerda la recepcion Informe de presunta

de Autoridad | responsabilidad.

Substanciadora

Titular de la Unidad | Emplaza al presunto responsable a la Audiencia Inicial y
de Autoridad | desahoga el Procedimiento de Responsabilidad

Substanciadora

Administrativa.
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Titular de la Unidad | Turna el expediente a la Autoridad Resolutora.
de Autoridad

Substanciadora

Titular de la Unidad
de Autoridad
Resolutora

Emite Resolucion para el Procedimiento de

Responsabilidad Administrativa.

Titular de la Unidad
de Autoridad

Substanciadora

Se turna para la resolucion a la Unidad de Autoridad
Resolutora.

Titular de la Unidad
de Autoridad

Resolutora

Recibe el procedimiento y resuelve.
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Diagrama de flujo
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Notifica citatorio
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audiencia por
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Unidad de
Autoridad
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v
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Medicion
(Total de denuncias atendidas en el aifilo X 100)/Total de denuncias presentadas en el

instituto=Porcentaje de denuncias resueltas.

Formatos e instructivos

No aplica.
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Nombre del procedimiento
Elaboracion de Auditoria Financiera

Cadigo
0OIC-003

Objetivo
Llevar un control adecuado en el manejo de los recursos financieros del Instituto y asi

lograr finanzas sanas.

Alcance
Las auditorias, inspecciones y evaluaciones se aplican a todas las unidades de la
Administracion Publica Municipal que manejen, recauden o administren recursos

federales, estatales y municipales.

Referencias

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Séptimo
“Prevenciones Generales”, Articulo 129, Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de
1917, sus reformas y adiciones.

Ley Orgénica Municipal del Estado de México. Titulo IV “Régimen Administrativo”
Capitulo Cuarto “De la Contraloria Municipal”, Articulos 110, 111 y 112, Gaceta del
Gobierno Estatal, 2 de marzo de 1993, sus reformas y adiciones.

Ley de Planeacion del Estado de México. Capitulo Segundo “De la Planeacion
Democratica para el Desarrollo del Estado de México y Municipios”, Articulo 17, fraccion
lll, IV y VI, Gaceta del Gobierno Estatal 21 de Diciembre de 2001, sus reformas y
adiciones.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Libro
Primero “De las Disposiciones Generales”, Titulo Primero “Generalidades”, Seccién
Tercera “Del Desvié de Recursos Publicos”, Articulo 55, Gaceta del Gobierno del Estado,

30 de mayo de 2017, sus reformas y adiciones.
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Las demés que le confieran otras disposiciones aplicables.

Responsabilidades
Es responsabilidad del Organo Interno de Control, Organizar, coordinar y supervisar la
planeacion, desarrollo y conclusién de la auditoria.
Titular del Organo Interno de Control, es el que:
e Programa las auditorias.
e Notifica al area, para iniciar la auditoria.
e Elabora acta administrativa de inicio de auditoria.
e Solicita informacion al rea para iniciar la auditoria.
e Elabora cedulas de trabajo, acta de las observaciones y recomendaciones

correspondientes al area auditada.

Elabora acta de cierre de Auditoria.

Insumos

e Oficio de naotificacion de inicio de auditoria.

Resultado

e Auditoria Financiera.

Politicas

Las auditorias seran ejecutadas por personal del Organo Interno de Control que posea
los conocimientos técnicos y la capacidad profesional necesaria para el caso particular,
cumplan con la aplicacion de las normas relativas a la ejecucion del trabajo, del informe

y del seguimiento de auditoria.
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Desarrollo

Organo  Interno  de | Realizar el estudio, para tener un panorama de como
Control. se encuentra el area programada.

Organo Interno de Elabora el Programa Anual de Auditoria.

Control.

Organo Interno  de | Realizar el Programa anual de auditoria para
Control. programar las areas que seran auditadas, y asi poder
establecer las lineas de accién para el desarrollo del

trabajo a realizar.

Organo Interno  de | Analisis de Control Interno respecto a como se
Control. efectuard el manejo de las operaciones y quien tiene

a su cargo las diferentes funciones.

Organo Interno  de | Elabora el oficio de notificacion de inicio de auditoria,
Control debidamente fundamentado.

Organo  Interno  de | Se notifica al Titular del area a auditar y se le informa

Control del objetivo y alcances.

Organo Interno  de | Elabora acta administrativa de inicio de auditoria y
Control oficio de solicitud de documentacion e informacion y

establecer fecha de entrega.

Organo Interno  de | Firma del Acta de inicio de Auditoria, en fecha y hora
Control y Area Auditada. | que fue sefialada en el oficio de notificacion, en el
area a revision, donde el titular presentara a dos

testigos para dar constancia y legalidad del acta.

Solicitar informacion al area auditada para la revision
de la misma.

Organo  Interno  de | Recibe la documentacion e informacion solicitada

Control. para dar inicio a la auditoria.
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Organo Interno de
Control.

Registrar la documentacion e informacion en cédulas
y papeles de trabajo, y hacer la evaluacién en base a
los procedimientos contemplados en el Programa de

Auditoria.

Organo Interno de
Control.

Elaborar el acta de las observaciones que fueron
detectadas en la auditoria.

Organo  Interno  de

Control.

Entrega del acta de observaciones que fueron
detectadas en la auditoria; proporcionando un término

para la solventacion de las mismas.

Organo Interno  de

Control.

Admisién de observaciones solventadas para su

analisis y conclusién de las mismas.

Organo Interno  de
Control.

Formular el Acta final de observaciones de Auditoria
y Recomendaciones al control interno, derivadas de
la auditoria, por incumplimiento a la ley y normatividad

aplicable a la Contraloria para autorizacion y firma.

Organo Interno  de
Control.

Entregar el Acta final de observaciones de Auditoria y
Recomendaciones al area involucrada, derivadas de
la auditoria, por incumplimiento a la ley y normatividad
aplicable. Otorgando un término para la solventaciéon

de las mismas si es el caso.

Organo Interno de

Control y Area Auditada.

Firma del Acta de cierre de Auditoria.

Organo  Interno  de
Control y unidad de
Autoridad Investigadora

Dar seguimiento a las observaciones emitidas para su
solventacién, en caso de no ser solventadas por el
area que fue auditada, en tiempo y forma, estas
mismas se turnaran a la Unidad de Autoridad
Investigadora del Organo Interno de Control, para que

determine la falta administrativa.
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Diagrama de flujo

v

Realizar el estudio, para
tener un panorama de
como se encuentra el
area programada.

Elabora el Programa
Anual de Auditoria.

v

Realizar el Programa
anual de auditoria para
programar las areas que
se seran auditadas, y asi
poder establecer las
lineas de accién para el
desarrollo del trabajo a
realizar.

v

Analisis de Control Interno
respecto a como se
efectuard el manejo de las
operaciones y quien tiene a
su cargo las diferentes

funciones.

v

Elabora el oficio de
notificacion de inicio de
auditoria, debidamente
fundamentado.

v

Se notifica al Titular del area
a auditar y se le informa del
objetivo y alcances.
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Elabora acta administrativa
de inicio de auditoria y oficio
de solicitud de
documentacion e
informacion y establecer
fecha de entrega.

v

Firma del Acta de inicio de
Auditoria, en fecha y hora
que fue sefialada en el oficio
de natificacion, en el area a
revision.

v

Recibe la documentacion e
informacion solicitada para
dar inicio a la auditoria.

v

Registrar la documentacion
e informacion en cédulas y
papeles de trabajo, y hacer
la evaluacion en base a los
procedimientos
contemplados en el
Programa de Auditoria.

v

Elaborar el acta de las
observaciones que fueron
detectadas en la auditoria.

v

Entrega del acta de
observaciones que fueron
detectadas en la auditoria;
proporcionando un término
para la solventacion de las
mismas.

v

Admisién de observaciones
solventadas para su andlisis
y conclusion de las mismas.

El titular presentara a dos
testigos para dar
constancia y legalidad del
acta. Solicitar informacién
al area auditada para la
revision de la misma.
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Formular el Acta final de
observaciones de Auditoria
y Recomendaciones al
control interno, derivadas de
la auditoria, por
incumplimiento a la ley y
normatividad aplicable a la
Contraloria para
autorizacion y firma.

v

Entregar el Acta final de
observaciones de Auditoria y
Recomendaciones al &rea
involucrada, derivadas de la
auditoria, por incumplimiento
a la ley y normatividad
aplicable. Otorgando un
término para la solventacién
de las mismas si es el caso.

v
Firma del Acta de cierre de || Firma
Auditorfa.

v

Se turnaran a la Unidad de
Autoridad Investigadora del
—»| Organo Interno de Control,
para que determine la falta
administrativa.

Dar seguimiento a las
observaciones emitidas para su
solventacién, en caso de no ser
solventadas por el area que fue
auditada, en tiempo y forma.

v
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Medicion
(Namero de auditorias programadas en el afio/numero de auditorias efectuadas en el

afo)*100=Porcentaje de auditorias efectuadas.

Formatos e instructivos

No aplica.
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Nombre del Procedimiento
Supervision de Declaraciones Patrimoniales y de Intereses

Caodigo
OIC-004

Objetivo

Supervisar y revisar que todos y cada uno de los servidores publicos obligados adscritos
al Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Zinacantepec (IMCUFIDEZ) cumpla
en tiempo y forma con la presentacion de su declaracion de situacién patrimonial y de

Intereses Inicial o por Conclusion en el servicio publico.

Alcance

Que todo servidor publico adscrito a este Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte
de Zinacantepec cumpla de manera adecuada y en los tiempos determinados por la Ley
de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, la
presentacion de su declaracion de situacién patrimonial y de Intereses inicial o por

conclusion en el servicio publico.

Referencias

Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo IV “Régimen Administrativo”
Capitulo Cuarto “De la Contraloria Municipal”, Articulos 110, 111 y 112 fraccion XVI,
Gaceta del Gobierno Estatal, 2 de marzo de 1993, sus reformas y adiciones.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Titulo
Tercero “De las Faltas Administrativas de los Servidores Publicos y Actos de Particulares
Vinculados con Faltas Administrativas Graves”, Capitulo Primero “De las Faltas
Administrativas No Graves de los Servidores Publicos” Articulo 50 fraccion IV.

Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables.

4) > AT
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Responsabilidades
Es responsabilidad del Organo Interno de Control, organizar, coordinar y supervisar la
presentacion de la declaracion de situacién patrimonial inicial o por conclusion en el
servicio publico.
Titular del Organo Interno de Control, es el que:

e Notificacidn al servidor publico adscripto al IMCUFIDEZ, la obligacion de presentar

la declaracion.
e Revisar si el servidor publico realizo la declaracion en tiempo y forma.
e Notifica a la Unidad de Autoridad Investigadora cuando el servidor publico no

cumple con la declaracion para iniciar procedimiento.

Titular de la Unidad de Autoridad Investigadora, deberéa:
e Inicia procedimiento por no cumplir con la declaracion.

e Termina procedimiento si no requiere sancién el servidor publico.

Servidor Publico obligado, deberé:

e Presentar declaracion patrimonial y de intereses.

Insumos
e Notificacién al servidor publico adscrito al IMCUFIDEZ, de la obligacién de

presentar declaracion patrimonial y de intereses.

Resultado

e Declaracién Patrimonial y de Intereses.

Politicas
El Organo Interno de Control de este Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de

Zinacantepec, sera la encargada de orientar, capacitar, informar y verificar que los

servidores publicos obligados presenten de manera oportuna y correcta su declaracién
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de situacion patrimonial inicial o por conclusion, asi como también deberd sancionar a

quien no cumpla con lo estipulado.

Desarrollo

Organo Interno de | Se debera enviar una circular a través de la cual se le
Control notifique a los servidores publicos adscritos al Instituto
Municipal de Cultura fisica y Deporte de Zinacantepec la

obligacion de presentar su declaracion.

Servidor publico El servidor publico debera ingresar a la pagina

www.secogem.gob.mx/declaranet.

Servidor publico Una vez que el servidor publico ingrese al sistema
Decl@raNET por primera ocasion, debera digitar su CURP
y su contrasefia, que fueron enviados a su correo

electrénico que proporcioné al Organo Interno de Control.

Servidor publico El servidor publico debera presentar su declaracién de
situacion patrimonial y de Intereses inicial o por conclusién

en el servicio publico.

Servidor publico El servidor publico debera revisar que la informacion

proporcionada sea correcta y darle enviar.

Servidor publico Una vez enviada su declaracion de situacion patrimonial y
de Intereses inicial 0 por conclusion en el servicio publico,
el servidor publico debera entregar su acuse de entrega al

Organo Interno de Control.

Organo Interno de | El Organo Interno de Control, recibe el acuse de entrega y

Control lo integra al expediente correspondiente.

Organo Interno de | EI Organo Interno de Control verifica si efectivamente
Control aparece presentada la declaracion de situacién patrimonial
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y de Intereses inicial o por conclusion en el servicio publico

en el sistema y si es asi da por concluido el proceso.

Organo Interno de | En caso de que el servidor publico no presente su

Control y Unidad | declaracion en tiempo y forma, el Titular del Organo Interno

de Autoridad | de Control debera notificar a la Unidad de Autoridad
Investigadora Investigadora para que inicie procedimiento

Unidad de | Inicia procedimiento y verifica si es sancionado si no es el
Autoridad caso concluye el procedimiento.

Investigadora
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Se deberd enviar una
circular a través de la cual
se le notifique a los
servidores publicos
adscritos al Instituto
Municipal de Qultura f|3|ca|y El  servidor pdblico
De_porte,de Zinacantepec la debera ingresar a la
obligacion de presentar su |[—» pagina
declaracion. www.secogem.gob.mx/d
eclaranet.

'

Una vez que el servidor
publico ingrese al
sistema  Decl@raNET
por primera ocasion,
debera digitar su CURP y
su contrasefia, que
fueron enviados a su
correo electrénico que
proporciono al Organo
Interno de Control.

\

El servidor publico debera
presentar su declaracion
de situacién patrimonial y
de Intereses inicial o por
conclusién en el servicio

publico.
!

El servidor publico debera
revisar que la informacién
proporcionada sea
correcta y darle enviar.
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Una vez enviada su
declaracion de situacion
patrimonial y de Intereses
inicial o por conclusiéon en
el servicio publico, el
servidor publico debera
entregar su  acuse de

- entrega al Organo Interno
El Organo Interno de " de Control

Control, recibe el acuse
de entrega y lo integra al

expediente
correspondiente.

v
El Organo Interno de
Control verifica Si

efectivamente  aparece
presentada la declaracién
de situacion patrimonial y
de Intereses inicial o por
conclusién en el servicio
publico en el sistema vy si
es asi da por concluido el
proceso.

v

En caso de que el servidor
publico no presente su —
declaracion en tiempo y Inicie
forma, el Titular del procedimiento
Organo Interno de Control l

debera notificar a la
Unidad de  Autoridad
Investigadora.

Inicia procedimiento
y verifica si es
sancionado si no es
el caso concluye el
procedimiento.

v
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Medicion
(NUumero de servidores publicos del IMCUFIDEZ que presentaron Declaracion
Patrimonial y de Intereses*100)/Total de servidores publicos del IMCUFIDEZ=

Porcentaje de servidores publicos que presentaron declaracion.

Formatos e instructivos

No aplica.
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IV.4. Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion

Nombre del Procedimiento

Integracion, Sequimiento y Evaluacion trimestral del Programa Anual del

Presupuesto de Eqresos Basado en Resultados

Caodigo
UIPPE-001

Objetivo

Establecer en el IMCUFIDEZ, los pasos que permitan las mejores practicas
administrativas en la integracién del diagnostico, objetivo, estrategia, programacion de
metas e indicadores de cada uno de los proyectos programaticos, alineandose con el
Plan de Desarrollo Municipal, mediante la revision y al Presupuesto Anual de Egresos.

Alcance
Aplica al titular de la UIPPE y a todos los servidores publicos del IMCUFIDEZ que

generan la informacion.

Referencias

Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo IV “Régimen Administrativo”,
Capitulo Primero “De las Dependencias Administrativas”, Articulo 86 y 89, Capitulo
Quinto “De la Planeacion” Articulo 119, Gaceta Del Gobierno del Estado, 2 de marzo de
1993, sus reformas y adiciones.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Capitulo Segundo “De Planeacién
Democratica para el Desarrollo del Estado de México y Municipios”, Articulo18 y 20,
Gaceta del Gobierno del Estado, 21 de diciembre de 2001, sus reformas y adiciones.
Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Capitulo
Segundo “De la Planeacién Democratica para el Desarrollo del Estado de México y
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Municipios”, articulo 19, Gaceta del Gobierno del Estado, 16 de octubre de 2002, sus
reformas y adiciones.

Caddigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Noveno “Del Presupuesto
de Egresos”, Capitulo Segundo “De la Integracién y Presentacion del Presupuesto de
Egresos”, Articulo 292, 296, 298, 303 y 304, Gaceta del Gobierno del Estado, 9 de marzo
de 1999, sus reformas y adiciones.

Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para el
Ejercicio 2022, Lineamientos Generales para la Evaluacion de los Programas

Presupuestarios Municipales. Gaceta del Gobierno del Estado, 14 de octubre 2021.

Responsabilidades
La UIPPE es la unidad administrativa responsable de coordinar con las diferentes areas
la orientacion que deben tener los programas operativos anuales que se incluyen en el
presupuesto anual del IMCUFIDEZ.
Las Areas Administrativas, deberan:
e Integrar y enviar la informacion que se les solicite para incorporarla al Programa
Anual del Presupuesto de Egresos.

e Enviar el avance trimestral de sus metas y evidencia de las mismas, a la UIPPE.

La Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion, debera:
e Solicita, recopila y revisa la informacién del Programa Anual del Presupuesto de
Egresos y en su caso.
e Da seguimiento a la congruencia entre el ejercicio del gasto con las metas fisicas
definidas para cada proyecto.

Insumos
e Oficio de solicitud paraintegrar la informacion del Programa Anual del Presupuesto
de Egresos.
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Resultados

Programa Anual del Presupuesto de Egresos Basado en Resultados.

Politicas

Las areas administrativas deben presentar en tiempo y forma la informacion para
la integracion y elaboraciondel Programa Anual del Presupuesto de Egresos.

Las areas administrativas deben presentar sus avances trimestrales de mestas en
tiempo y forma, para poder ser remitidos al OSFEM.

La UIPPE revisa, valida e integra la informacion de todas las areas para el
Programa Anual de Presupuesto de Egresos.

La UIPPE evalla los avances trimestrales de todas las areas y reporta a la

Direccion y al Organo Interno de Control del IMCUFIDEZ.
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UIPPE

Solicita mediante oficio la entrega del programa Anuala
cada las areas administrativas estableciendo fechas limite
de entrega, para la formulacion del Programa Anual
deberan ser llenados los formatos: PbRM-01a, PbRM-01b,
PbRM-01c, PbRM-01d y PbRM-0le que también son

enviados de forma magnética para su llenado.

Area

Administrativa

Realiza y entrega los formatos debidamente requisitados

firmados y validados a la UIPPE.

UIPPE

Recibe informacion y revisa, si la informacion no es correcta
la regresa al &rea correspondiente para su correccioén y si la
informacion es correcta integra la informacion al Programa

Anual del Presupuesto de Egresos.

Area

Administrativa

Envia de forma trimestral los avances de metas y su

evidencia a la UIPPE.

UIPPE Realiza y evalla el seguimiento de las metas fisicas y
financieras de cada proyecto del IMCUFIDEZ.
UIPPE Reporta evaluacion trimestral a la Direccion y al Organo

Interno de Control.
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e

v

Solicita mediante oficio la
entrega del programa
Anual a cada una de las Realiza y entrega los
areas y manda de forma —* formatos  debidamente
magnética los formatos requisitados firmados
PbRM correspondientes
para su llenado

Recibe y revisa
informacion

l

Informaci
6n
Correcta

No Recibe informacion para
correccién
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v

Integra la
informaci
on al
Programa
Anual del
Presupue
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Realiza y evalita el
seguimiento de las metas
fisicas y financieras de
cada proyecto

Envia de forma trimestral
los avances de metas y su
evidencia

A

Reporta evaluacion
trimestral a la Direccion y
al Organo Interno de
Control

Fin
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Medicién
(Namero trimestral de metas alcanzadas por area/ Numero de metas anuales

programadas)*100=Porcentaje de metas alcanzadas en el trimestre.

Formatos e instructivos
Los formatos mencionado y utilizados para este proceso se encuentran fundamentados
el Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para

el Ejercicio Fiscal 2022. Lineamientos Generales para la Evaluacion de los Programas

Presupuestarios Municipales, publicados en la Caceta del Gobierno del Estado Libre y
Soberano del Estado de México, el 14 de octubre de 2021.
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IV.5. Coordinacién de Administracion y Finanzas

Nombre del Procedimiento

Seleccion y Alta de Personal

Caodigo
CAF-001

Objetivo

Reclutar, seleccionar, y contratar al personal idéneo, para ocupar un puesto determinado,
considerando el perfil requerido en cada uno de los puestos vacantes en las diferentes
areas del IMCUFIDEZ.

Alcance

Aplica al Coordinador de Administracién y Finanzas que se encarga de reclutar a las
personas que seran parte de la plantilla de servidores publicos del IMCUFIDEZ; asi como
también a las personas que se interesan y cuentan con el perfil requerido para formar

parte del instituto.

Referencias

Ley que Crea el Organismo Publico Descentralizado Denominado Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte de Zinacantepec. Capitulo Sexto “Generalidades”, Articulo 26,
Gaceta del Gobierno del Estado, 25 de noviembre de 2004.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Titulo Tercero “De

los Derechos y Obligaciones Individuales de los Servidores Publicos”, Capitulo I, “Del
Ingreso al Servicio Publico”, Articulo 45, 46, 47 y 48, Gaceta del Gobierno del Estado, 23
de octubre de 1998, sus reformas y adiciones.
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Responsabilidades
La Coordinacién de Administracion y Finanzas es el area responsable de la seleccion de
personal que estara laborando en el instituto.
El Coordinador de la Administracion y Finanzas, es el que:
e Recibe y revisa la documentacion de los aspirantes a laborar en el instituto.

e Revisa la documentacion y llenado del Formato Unico de Movimiento de Personal.

Insumos
e Solicitud de empleo o curriculum vitae de la persona aspirante a ser servidor
publico del IMCUFIDEZ.

Resultados

Persona contratada.

Politicas

e La Coordinacion de Administracién y Finanzas dara prioridad a los candidatos
gue radiquen en el Municipio de Zinacantepec.

e No se tramitaran movimientos de alta de personal que carezca de la totalidad
de la documentacion requerida, asi como de la autorizacion presupuestal.

e lLas fechas de alta de nuevo ingreso O reingreso, Se procesaran
preferentemente con fecha 1° o 16 del mes correspondiente para su
contratacion.

e Se contratara al aspirante que retna los siguientes requisitos:

» Constancia de situacion fiscal R.F.C.
+ Cedula de la CURP.
» Solicitud de empleo.

e Curriculum vitae.

+ Copia del comprobante maximo de estudios.
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+ Copia de comprobante de domicilio (luz, teléfono, agua, constancia
domiciliaria) no mayor a 60 dias.

« Copia de la Cartilla del Servicio Militar con liberacion (personal
masculino).

» Certificado médico.

» Cédula de afiliacion al ISSEMYM.

» Copia de acta de nacimiento.

+ Copia de identificacion vigente con fotografia (credencial para votar,
pasaporte).

* Copia del documento que acredite la clave del ISSEMYM, en caso de
haber cotizado anteriormente (movimiento de alta, baja, credencial del
ISSEMYM o recibo de pago).

* Acreditar por medio de los examenes correspondientes los
conocimientos y aptitudes necesarias para el puesto.

» Certificado expedido por la Unidad de Deudores Alimentarios Morosos.

* No estar inhabilitado para el ejercicio de servidor publico.
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Desarrollo

1 Coordinacion de | Recibe la solicitud de empleo y/o curriculum de
Administracion y |lasy los aspirantes a laborar en IMCUFIDEZ.
Finanzas

2 Coordinacién de | Revisar la documentacion y llenar el Formato
Administracion y | Unico de Personal (FUP) debidamente firmado,
Finanzas en el caso de ser por nombramiento se debe

revisar las firmas del documento.

3 Coordinacion de | Recibe la documentacion, realiza el expediente
Administracion y | personal y se vdlida para archivo; si no cumple
Finanzas con los requisitos de la documentacion, se

devuelve la documentacion al aspirante.

4 Coordinacion de | Realiza el proceso nominal.

Administracion y

Finanzas
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Personal
T (FUP)
v
Realiza proceso nominal,
realiza expediente y valida

para archivo
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Medicién
Numero de solicitantes contratados en el afio/NUumero de solicitantes en el afio X 100=

Porcentaje de personas interesadas en pertenecer al IMCUFIDEZ.

Formatos e instructivos

| " IMCUFIDEZ

FINACANTEPED
FTEr

2022, Ano del Quincentenario de la Fundacién de Toluca de Lerdo, Capital del Estado de México™
Folmo:- {13
- Mo. de empleada: (2)
FORMATO UNICO DE MOVIMIENTO DE PERSOMNAL. Fecha: (31
Troanizmo- Inctituto Municpal de Cultura Fisica y Deporte de Zinacanicpoc.
ﬁmm;";‘mm Area de Adzcripoidn:
Puesto Funcional:
RFC:
Clawe de SSEMYM,
DA TS N
GEMNERALES (5} gﬂp':f"'ﬂ'
EH:n-Ia.rlda.d Estado ciwil:
Alta ] Bajm L[] Beingrezo [
TRAMITE (5) Fromocian [] Licancia [] Cambio de dasos []
Miwvel del Puecto Funcional: Puecto funcional anterior,
DATOS DE LA Casegoria del Pussto Funcional: Puesto funcionalactual:,
FLAZA (7} Wigencia - Del al
Percepciones Deduccicnes
Toncepio Tlawe Tmporie Toncepio Tave Tmporse
— piaz BERVIOND DHE SALUD EE40 AEDE
FORNDO DE MESARTS w1 =
PERCEFCIHNESS =m_oAr_ Do =T 1A=
DEDUCCIDNES L. mET £40m FERcEr oA
= TOTAL KETO
D Fecha de ingresa al IMCUFIDEZ: Fecha del ditimo egresa del GEM:
e Dependencia Ghimo egress del GEM-
DEL lornada laboral: Area de Adscripcian del dltimo egreso:
EERWIDOR ki .
poEor Pueste Funcianal iltima egresa:
Mivel del diEimo egresa-
DATOS DE LA Fecha de baja: Rescision: Jubilncid Falleci
BEAJA (100 Renuncia- Recolucion de la Inhabilitacion: Ofraes:
Contraloria:
DESERVACIOMES
[41}]
Li & g:ln goce de susldo por el ::rlcldn comprandida [] Sin goce de susldo |:|
Bl presemie FURMP e expade oon en el arixulo 3 de la Ley del Trabajo de las Bermdores Pablscos del Extado v
ar de sd=crpaon en tesbc no o= lesione de maserm =iz ireereces soiificendome del cambic con quince das de arbo

en apepo o ko establecido en el

=0 me encueniro desempenanss oiro e mplec o eomuson en otra. ares e la Admuinsiracion Fubl

Degler bajo probesia de deo werdad gue
articuin 93 Maneon § Ge ka Ley Sel TrADaj0 Ge 10 Strvinone: FUBEEOs Oel EzbaD ¥ Missepuns.
Autorizo Vo, Bo. .
DIRECTOR. COORDINADCRA DE SERWVIDDR PUBLICO

ADMINISTRACION ¥ FINANZAS.

Lc. masla oE sesils aaLeano marin.
HNombre y firma {14)

C.DANIEL AGALLO VICENT.

Membre y firma (13) Mombre y firma {15)

DIRECCION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA ¥ DEPORTE DE ZINACANTEPEC

DIRECCION CIRCUIMD MIGUEL DE LA MADRID Mo 101, BARRID EL CALWVARID, FINACANTEPEC, C.P. 51350
Tel - [722) 9158002 TELEFOMO OFICIMNA (722) 1547317 Ext. 108
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El folio es de forma consecutiva.

Es determinado mediante el Sistema de Némina.

La fecha es con la que se da de alta en PRISMA.

De acuerdo a su perfil se le asignara el area de adscripcion.

El puesto funcional es determinado por nombramiento y/o de
acuerdo a las necesidades del area.

Los datos generales del Servidor Publico se deben escribir como
vienen en los documentos oficiales y el movimiento de alta de
ISSEMYM.

De acuerdo al movimiento que se vaya a realizar es el recuadro
gue se va a seleccionar.

Datos se obtiene del Sistema de Noémina.

La informacion se obtiene del Sistema de Némina.

La fecha es de acuerdo al movimiento de PRISMA.

La jornada laboral es la establecida por la dependencia.

De acuerdo con la informacion del Curriculum Vitae o Solicitud
de Empleo se llena el apartado de ultimo trabajo.

Dependiendo el movimiento que se esté realizando es lo que se
llenara, ya sea la fecha de baja, renuncia jubilacion u otro.
Espacio para las observaciones que se tengan en el transcurso
de su estancia laboral.

Si el Servidor Publico llega a tener una licencia se va llenando
segun las necesidades.

Firma y sello del Director del Instituto.

Firma y sello de la Coordinadora del Instituto.

Nombre completo y firma del Servidor Publico.
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Nombre del Procedimiento

Emision de movimiento de baja del Personal

Caodigo:
DAF-002

Objetivo
Procesar el movimiento de baja de personal con el propdsito de finalizar las relaciones
entre servidor publico e IMCUFIDEZ.

Alcance

Aplica a todo el servidor publico que pertenece al Instituto Municipal de Cultura Fisica y
de Deporte de Zinacantepec, que incurra en cuatro faltas durante un periodo de un mes
o tres faltas consecutivas en un periodo de treinta dias, fallezca, renuncie o termine la
relacion laboral con el IMCUFIDEZ.

Referencias

Ley que Crea el Organismo Publico Descentralizado Denominado Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte de Zinacantepec. Capitulo Sexto “Generalidades”, Articulo 26,
Gaceta del Gobierno del Estado, 25 de noviembre de 2004.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Titulo Tercero “De
los Derechos y Obligaciones Individuales de los Servidores Publicos”, Capitulo VII, “De

la Terminacion de la Relacién Laboral”, Articulo 89, Capitulo VIII “De la Suspensién de

la Relacion Laboral”’, Articulo 90 y 91, Capitulo IX “De la Rescision de la Relacién
Laboral”, Articulo 92 y 93, Gaceta del Gobierno del Estado, 23 de octubre de 1998, sus
reformas y adiciones.
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Responsabilidades

La Coordinacion de Administracion y Finanzas es el area encargada de efectuar el
tramite correspondiente de baja del personal adscripto al instituto, con previo aviso del
jefe inmediato del servidor publico, cumpliendo lo establecido en la Ley del Trabajo de
los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

El Jefe Inmediato del Area, debera:

e Solicitar baja del servidor publico a su cargo.

El Coordinador de Administracion y Finanzas, debera:
e Realizar la baja del servidor publico.
e Realiza el célculo del finiquito.
e Solicita al servidor publico las constancias de no adeudo econémico, patrimonial
o documental.
e Baja de sistema.

e Elaborar cheque de finiquito.

El Servidor Publico, deberé:
e Firmar renuncia en caso de que el servidor, por decision propia termine la relacién
laboral.
e Solicitar finiquito.
e Firmar formato Unico de movimiento de personal.

e Recibe cheque de finiquito.

Insumos
e Solicitud de baja por el jefe inmediato, por decision propia o ausencias del servidor
publico.

e Acta administrativa en original en caso de abandono de empleo.

e Acta de defuncidn en caso de fallecimiento.
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Resultados
Baja del Servidor publico.

Politicas

e Esresponsabilidad del jefe inmediato informar al servidor publico la fecha que

dejara de presentar sus servicios.

e Se remitird un FUP debidamente firmado y verificar que las firmas sean

correctas.

e Cuando el servidor publico incurra en cuatro faltas durante un periodo de un
mes o tres faltas consecutivas en un periodo de treinta dias, se levantara acta
administrativa para proceder a la baja del personal conforme lo sefiala la Ley

del Trabajo de Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.
e El servidor publico interesado debera presentar su renuncia voluntaria.

e Toda baja de personal de mando medio o superior debera ser notificada a

contraloria para programar el acto de entrega-recepcion.

o Elfiniquito por terminacion laboral sera otorgado al personal que lo solicite por

escrito y exhiba una carta de no adeudo.

e Toda baja de personal debe ser notificada para verificar los resguardos de

bienes a cargo del servidor publico.
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Jefe Inmediato

Solicita baja del servidor publico.

Coordinacion de | Recibe solicitud de baja, renuncia o en otro caso
Administracion y | el acta de defuncioén del servidor publico.
Finanzas

Coordinacion de | Recibe y verifica las constancias de no adeudo
Administracion y | econdmico, patrimonial o documental, del servidor
Finanzas publico.

Coordinacién de | Realiza en el sistema la baja del servidor publico
Administracion y | e informa al servidor publico.

Finanzas

Servidor Publico Solicita Finiquito mediante oficio.

Coordinacion de | Realiza célculo de finiquito y cheque de pago.
Administracion y

Finanzas

Servidor Publico

Firma formato Unico de movimiento de personal

y cheque.
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Diagrama de flujo

Solicita baja  del Recibe solicitud de baja,
servidor publico renuncia o en otro caso el
acta de defuncion del
servidor publico

v

Verifica constancias de no
adeudo econémico,
patrimonial y
administrativo

Realiza baja del sistemae |, Recibe baja 'y
informa al servidor publico Solicita finiquito

5

4 irma formato

Realiza finiquito y cheque » Unico de
de finiquito movimiento y
recibe cheque

l

Fin
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Medicién

(Numero de solicitudes para dar de baja a servidores publicos del IMCUFIDEZ/NUmero
de servidores publicos del IMCUFIDEZ)*100= Porcentaje de Servidores Publicos

dados de baja.

Formatos e instructivos

‘® . [E]'MCUFIDEZ

FLFENF. 5

“2022. Afio del Quincentenario de la Fundacion de Toluca de Lerdo. Capital del Estado de México™

Foliz: (1)
- Mo de empleado: (2)
FORMATO UNICO DE MOVIMIENTO DE PERSOMNAL. Fecha TS
Crganisma: Institute Municpal de Cultura Fisica v Deporte de Zinacantepec.
Amc?;;mbu Arca de Adzcripoion:
Puesto Funcional:
RFC_:
Clavwe de FSSEMYIM,
DA TS .
GENERALES (5} ?;!D_"'ﬂ
Bcnln_rldnd Estado ciwil:
Alta (] Eajm [ Feingresc [
TRAMITE (5) Promocidn [] Licencin [ Cambio de dases [
Miwvel dezl Puesto Funcional: Puesto funcional anterior
DATOS DE LA Categoria del Puesto Funcional: Puesto funcional actual-
FLATA (T} Vigencia - Dl al
Percepciones Deducciones
Concepto Clawve Tmporte Toncepio Tawve Importe
a— oaRs SEAWIceD DE aALUD &E40 T
FONDO DE AT ARTO ] 10w
PERCEFCIONESS BB o Ar_ IND = s
CDEDUCCIONES LEm meT &4a8 Femoer. amas
TOTAL RETD
JE— Fecha de ingreso al IMCUFIDET: Fecha del ditima egresa del GEM-
LABORALES ?ep:nden:m ultimo sgresc del CEM:
DEL Jormada laboral: Area de Adscripcidn del ditimo egreso:;
SERWVIDNOR i ki -
BUBLICE (5 FI.JE sto Fu:b:!aml uhlrruf Egreso:
Hiwel del disimo egresa-
DATOS DE LA Fecha de baja: Rescision: Jubilacian: Fallecimiento:
EAJA (100 Benuncia: Recolocion de In Inhabilitaci&n: Orros:
Contraloria:
OESERVACIONES
(11 }]
u A 12 gnln goce de sueldo por el :jclludn comprendida [] Sin goce de suelds (]
el B
Bl presesce FUME te eapide con Tundementc en el arseulo 3 de |2 Ley gel Trabajo de los Berwidores Popiiocs gel ExiBgo y HaEnicgio:.
A uzse i modiicer m | .:.rne [Tl cn:nm-bonnse lesw--ede mESETE Dastancial mis INGErEses. Endome oEl tambic con guines dias oe Bebe
Diegles proteciz de decir wers, =c me encuEnro dese Giro e mElec o ecomition £n oira Bres Se la ASminiaracion FUDEGS en oeps & Ko esabieciso en o
n.'unuln- I:I2 mm I oze s Ley III 1‘rllhl.|n- ge los E=rwidares Puhi-u-s nu Estasio ¥ Musisipios.
Autorizs Vo Boo
DIRECTOR. COODORDINADODRA DE SERVIDOR FUBLICDO

ADMINISTRACION ¥ FINANZAS.

C. DAMIEL AGALLO VICENT. Lc. Mag(a o JEaUs saLaADD MARIN.
Mombre y firma (13) Nombre y firma (14) Mombre y firma {15)

DIRECCHIM DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE DE ZINACANTEPEC

DIRECCIm CIRCUIMD MIGUEL DE LA MADRID Mo. 101, E.I'LHF!!.IG EL CALVARIC, ZINACANTEPELC, C.P. 51350
[722) 9158002 TELEFOMO OFICIMA (722) 1547317
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El folio es de forma consecutiva.

Es determinado mediante el Sistema de Némina.

La fecha es con la que se da de alta en PRISMA.

De acuerdo a su perfil se le asignara el &rea de adscripcion.

El puesto funcional es determinado por nombramiento y/o de
acuerdo a las necesidades del area.

Los datos generales del Servidor Publico se deben escribir como
vienen en los documentos oficiales y el movimiento de alta de
ISSEMYM.

De acuerdo al movimiento que se vaya a realizar es el recuadro
gue se va a seleccionar.

Datos se obtiene del Sistema de Némina.

La informacion se obtiene del Sistema de Némina.

La fecha es de acuerdo al movimiento de PRISMA.

La jornada laboral es la establecida por la dependencia.

De acuerdo con la informacion del Curriculum Vitae o Solicitud
de Empleo se llena el apartado de ultimo trabajo.

Dependiendo el movimiento que se esté realizando es lo que se
llenara, ya sea la fecha de baja, renuncia jubilacion u otro.
Espacio para las observaciones que se tengan en el transcurso
de su estancia laboral.

Si el Servidor Publico llega a tener una licencia se va llenando
segun las necesidades.

Firma y sello del Director del Instituto.

Firma y sello de la Coordinadora del Instituto.

Nombre completo y firma del Servidor Publico.
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Nombre del Procedimiento

Elaboracién y pago de Nomina

Caodigo:
CAF-003

Objetivo
Pagar a los servidores publicos las percepciones quincenales, por sus labores
contratadas en el IMCUFIDEZ.

Alcance

Aplica a todos los servidores publicos que laboran en el IMCUFIDEZ.

Referencias

Ley que Crea el Organismo Publico Descentralizado Denominado Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte de Zinacantepec. Capitulo Sexto “Generalidades”, Articulo 26,
Gaceta del Gobierno del Estado, 25 de noviembre de 2004.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Titulo Tercero “De
los Derechos y Obligaciones Individuales de los Servidores Publicos”, Capitulo V, “Del
Sueldo”, Articulo 75, 76, 77, 78, 84 y 85, Gaceta del Gobierno del Estado, 23 de octubre

de 1998, sus reformas y adiciones.

Insumos

e Registro de asistencia de los servidores publicos.
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Resultados
Pago de ndmina.

Politicas

e Revisar movimientos de alta, baja, cambios de promocién o adscripcion e

incidencias para su procesamiento.

e La Coordinacién de Administracion y Finanzas es la responsable del proceso
de ndminas ordinarias y extraordinarias, asi como recabar las firmas de los
recibos, asi mismo es responsable del timbrado y transferencia del Certificado

Fiscal Digital por Internet (CFDI).

e El pago de nébmina es quincenal y se efectuara los dias 15 y ultimo de cada
mes. Cuando estos dias sean sdbado o domingo, se pagaran en viernes previo

a la quincena.

e La Coordinacion de Administracion y Finanzas es el Unico en realizar
descuentos de créditos, por incidencias, de adeudos y/o pensiones a los

servidores publicos via némina a peticion de empresas, organismos e

instituciones autorizados.
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Desarrollo

Coordinacion de | Revisa el formato de Unico de movimiento de
Administracion y | persona para verificar los movimientos de alta,
Finanzas baja, cambios de adscripcion o promocion, asi

como las incidencias o descuentos que se puedan
tener para que estos sean procesados, de
acuerdo al Calendario Operativo de Nomina.

Coordinacion de | Realiza el timbrado e impresion de recibos de la
Administracion y | Nomina para la recaudacion de firmas.
Finanzas

Coordinacién de | Pago de ndmina de los servidores publicos.
Administracion y

Finanzas

Servidor Publico Recibe pago.
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Diagrama de flujo

Revisa movimiento de personal
para verificar altas, bajas,
cambios de adscripcion o
promocién, incidencias 0
descuentos.

v

Genera recibos de noémina
timbrados e imprime

v
Pago de nomina Recibe pago de nomina

e
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Medicion
(Numero de servidores publico/Total de dispersiones bancarias por pago de

nomina)*100= porcentaje de total de pago de ndmina a servidores publicos.

Formatos e instructivos

No aplica.
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Nombre del Procedimiento
Sequimiento de altas, bajas y movimientos del ISSEMYM

Caddigo
CAF-004

Objetivo

Tramitar ante ISSEMYM los movimientos de las y los servidores publicos.

Alcance
Aplica a los servidores publicos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de

Zinacantepec.

Referencias

Ley que Crea el Organismo Publico Descentralizado Denominado Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte de Zinacantepec. Capitulo Sexto “Generalidades”, Articulo 26,
Gaceta del Gobierno del Estado, 25 de noviembre de 2004.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios. Titulo Segundo “De los Principios y Disposiciones Aplicables al
Tratamiento de la Informacion”, Capitulo Segundo “Del Aviso de Privacidad”, Articulo 31,
Gaceta del Gobierno del Estado, 30 de mayo de 2017.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Titulo Tercero “De
los Derechos y Obligaciones Individuales de los Servidores Publicos”, Capitulo VI, “De
los Derechos y Obligaciones de los Servidores Publicos”, Articulo 86 Fraccién Il, 98

Fraccion VIII Gaceta del Gobierno del Estado, 23 de octubre de 1998, sus reformas y

adiciones.
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Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.
Titulo Primero “De las Disposiciones Generales”, Articulo 3, Gaceta del Gobierno del

Estado, 3 de enero de 2002, sus reformas y adiciones.

Responsabilidades
La Coordinacién de Administracion y Finanzas es el area encargada de efectuar el aviso
de alta y baja del servidor publico ante el ISSEMYM, con base en el procedimiento
establecido por el Instituto de Seguridad Social.
El Coordinado de Administracion y Finanzas, debera:

e Revisar los movimientos de ISSEMYM cada quincena.

e Capturar los datos del servidor publico en la Plataforma de Recaudacion de

Seguridad Social del ISSEMYM (PRISMA).
e Concilia movimientos de némina con la determinacion de la plataforma PRISMA.

e Generarecibo de pago de cuotas ante el ISSEMYM.

Insumos

e Alta y baja de servidores publicos ante el ISSEMYM.

Resultado
Movimientos de ISSEMYM.

Politicas

e Los formatos de movimientos de alta o baja de ISSEMYM se generaran los
primeros cinco dias habiles posteriores de cada quincena y seran archivados
en el expediente personal y entregados al servidor publico que lo solicite por

escrito.

e Encaso de maodificacion o aclaracién de clave de ISSEMYM, el servidor publico

debera remitir un oficio a la Coordinacion de Administracion y Finanzas para
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solicitar la modificacion o unificacion.

e El o la servidor publico podra solicitar mediante oficio los movimientos de alta

y baja de ISSEMYM.

Desarrollo

Coordinacion de | Revisa y Realiza los movimientos de alta, baja y

Administracion y | modificaciones que puedan existir dentro de la

Finanzas plantilla de trabajadores del IMCUFIDEZ a través
de la plataforma del ISSEMYM.

Coordinacion de | Realiza conciliacién de movimientos del sistema

Administracion y | de ndmina KAVIRA con la determinacion de la

Finanzas plataforma PRISMA del ISSEMYM.

Coordinacién de | Generarecibo de pago de cuotas del IMCUFIDEZ.

Administracion y

Finanzas
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Diagrama de Flujo

Revisa y realiza
movimientos de ndémina,
ante ISSEMYM mediante
la Plataforma PRISMA

Concilia nébmina con la
determinacion que se
genera en plataforma
PRISMA

Genera recibo de pago de
las cuotas de seguridad
social IMCUFIDEZ ante
ISSEMYM

e
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Medicién
(Namero total de servidores publicos del IMCUFIDEZ/NUumero de servidores publicos del
IMCUFIDEZ dados de alta y/o baja ante el ISSEMYM)*100=Porcentaje de servidores

publico con seguridad social.

Formatos e instructivos

No aplica.
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Nombre del Procedimiento
Requerimiento de Materiales y Servicios

Cadigo
CAF-005

Objetivo
Asegurar en tiempo y forma la adquisicion de materiales, bienes y servicios que se

requieran para el cumplimiento de los proyectos.

Alcance

Aplica a todos los servidores publicos del IMCUFIDEZ.

Referencia

Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios. Capitulo Primero “Parte
General”, Articulo 1, 4, Capitulo Segundo “De la Planeacién y Programacion” Articulo 9,
10, 11, 14 y 16, Gaceta del Gobierno del Estado, 3 de mayo de 2013, sus referencias y
adiciones.

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal 2022
Titulo Segundo “Del Ejercicio, Control, Disciplina y Evaluacion del Presupuesto, Capitulo
[, “De la Adquisicion de Bienes y Servicios”, Articulo 52 y 53, Gaceta del Gobierno del
Estado, 31 de enero de 2022.

Responsabilidades

La Coordinacion de Administracion y Finanzas lleva a cabo la adquisicion de materiales

y servicios, en las mejores condiciones disponibles en el mercado, todo es con el fin de
gue las areas solicitantes puedan cumplir con sus funciones, dentro los términos de la

Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios y su Reglamento.

El Coordinador de Administracién y Finanzas, debera:
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e Informar a las areas del instituto el techo presupuestal con el que cuentan para el
desempefio de sus funciones.

e Recibe oficio de requerimiento y formato de Solicitud de Materiales y Servicios.

e Realiza el tramite correspondiente para adquisicion de materiales y servicios.

e Realiza la compra del material y lo entrega al area solicitante, en el caso de los
servicios se efectian de acuerdo a lo que solicite el area.

e Solicita al proveedor la factura para poder efectuar el pago correspondiente.

El area solicitante, deberé:
e Realizar oficio de requerimiento y formato de Solicitud de Material y Servicios, de
acuerdo a lo presupuestado.

o Revisa el material o servicio solicitado.

El Proveedor, debera:
e Entregar el material o servicio servicios solicitado.

e Entregar factura para su pago.

Insumos

e Oficio de requerimiento y formato de Solicitud de Material y Servicio.

Resultados

Adquisicién de Material o Servicio.

Politicas
e Es responsabilidad de la Coordinacién de Administracion y Finanzas otorgar la
informacioén presupuestal definitiva anual a las areas de IMCUFIDEZ para poder
ejercer su presupuesto.
e La Coordinacion de Administracion y Finanzas informara a las areas de

IMCUFIDEZ, de acuerdo con sus proyectos y/o necesidades, para la entrega de

solicitudes de bienes y/o servicios, para ejercer su gasto presupuestal.
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e La Coordinacion de Administracion y Finanzas es la Unica facultada para recibir
los bines que se adquieren, por medio de las diferentes modalidades de

adquisicion; Licitacion publica, invitacion restringida y adjudicacion directa.

Desarrollo

Area Solicitante Elabora oficio de requerimiento y formato de
Solicitud de Materiales y/o Servicios.
Coordinacion de | Siel area solicitante cuenta con presupuesto,
Administracion y | otorga suficiencia presupuestal y procede a
Finanzas realiza la adquisicion de material o servicio; si no
se cuenta con el recurso no se atiende el
requerimiento y se informa al area solicitante.
Coordinacion de | Realiza el tramite correspondiente de acuerdo a la
Administracion y | Ley de Contratacion Publica del Estado de México
Finanzas y Municipios, para la adquisicion de materiales y
servicios.
Proveedor Entrega material y servicio solicitado, a la
coordinacion de administracion y servicios.
Proveedor Entrega factura a la Coordinacion de
Administracion y Finanza, para pago.
Coordinacién de | Verifica Factura que cuente con todos los
Administracion y | requisitos fiscales y verifica que toda Ila
Finanzas documentacion del proveedor este correcta y
vigente para proceder con el pago.
Area Solicitante Recibe el material o servicio requerido.
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Diagrama de flujo
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Medicion

(Nomero total anual de requerimientos realizados por las diferentes éareas del
IMCUFIDEZ/ Numero total anual de requerimientos que si procedieron para la
adquisicion de material y/o servicio)*100= Porcentaje de compras y/o servicios

adquiridos en el afio.

Formatos e Instructivos

‘& . [E]\MCUFIDEZ

Ty ZINACANTEPEC
et

“2021. Afo del Quincentenario de |z Fundacion de Toluez de Lerdo, Capital del Estado de Mesico™
ZINACAMTEPEC, ME::ICD, A& 04 DEENERD DE DE 2022.

SOLICITUD DE MATERIALES Y10 SERVICIOS

DEPENDENCIA: SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
CLAVE PROGRAMATICA: B00£02 010502050203
FOLID DE SOLICITUD: CAF/O01
1ded
UNIDAD DE
PARTIDA CANTIDAD MEDIDA CONCEPTO
1 1 ROLLD HILD PARA DESEROZADORA DE USO RUDD
z 2 PIZA ACEITE DE DOS TIEMPOS PARA DESBROZADORA 16 07
3 2 PIEZA ACEITE PARA PODADORA DE 4 TIEMPOS ENFRIADOS POR AIRE 16 02
4 2 PIEZA ZAPAPICO
3 2 PIZA PALA
] 2 PIEZA TIERAS PARA FODAR
7 2 PIEZA RASTRILLOS DE PLASTICO
B 2 PIEZA PINZA DE MECANICO
E) 1 JUECO JUECD DE DESARMADORES
10 1 JUECO JUEGD DE LLAVES ALLEN
11 3 KILO ALAMBERE RECUEMADOD
12 1 PAQUETE TAOUETES EXPANSIVOS 1/2 PULGADA
13 1 JUECO JUECD DE BROCAS PARA CONCRETOD
14
15
16
17
18
13
20

JUSTIFICACION: MATERIALES ¥ ARTICULGS REQUERIDOS PARA EL MANTENIMIENTO DEL INSTITUTO Y DE LA PLAZA ESTADO DE
MEKICO GRAMDES VALORES GLORIA ZARZA GUADARRAMA,

ABEL CONTRERAS GONZALEZ
ENCARGADO DE AREA

DIRECCION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE DE
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Nombre del area el cual solicita el material o servicio.

Anotar la clave programatica del area el cual solicita el material o
Servicio.
Numero consecutivo de solicitud el cual lleva el registro cada area.

Partida indica el listado de material o servicio que solicita el area.
Cantidad es el nUmero de material o servicio que se requiere.

Unidad de medida es para especificar si es rollo, pieza, juego, kilo,
paguete y las demas establecidas en el catdlogo de unidades de
medida.

En justificacion se pone el motivo por el cual se esta solicitando el
material o servicio.

Firma legible el encargado del area de la Coordinacién de
Administracion y Finanzas.
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Nombre del Procedimiento
Integracion, Elaboracion, Programacion y Vigilancia de la Ejecucién del

Presupuesto de Eqresos

Caddigo
DAF-006

Objetivo
Elaborar e integrar el presupuesto de egresos en forma programatica de acuerdo a lo
dispuesto en la norma y lineamientos aplicables; vigilar la ejecucién del gasto de cada

una de las areas de acuerdo al techo presupuestal asignado.

Alcance
Aplica a totas las Unidades Administrativas del IMCUFIDEZ.

Referencia

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Séptimo “Prevenciones
Generales", Articulo 134, Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, sus
reformas y adiciones.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Sexto “De la
Administracion y Vigilancia de los Recursos Publicos”, Articulo 129, Gaceta del Gobierno
del Estado de México, el 10, 14y 17 de noviembre de 1917, sus reformas y adiciones.
Caodigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Decimo Primero “De la
Contabilidad Gubernamental y la Cuenta Publica”, Capitulo Primero “De la Contabilidad
Gubernamental”, Seccion Tercera “De la Informacién Contable, Presupuestal y
Financiera, Articulo 351, Gaceta del Gobierno del Estado, 9 de marzo de 1999, sus
reformas y adiciones.

Ley Orgénica Municipal del Estado de México. Titulo IV “Régimen Administrativo”
Capitulo Tercero “De la Hacienda Publica”, Articulo 100, Gaceta del Gobierno del Estado,

2 de marzo de 1993, sus reformas y adiciones.
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Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para el
Ejercicio Fiscal 2022. Gaceta del Gobierno del Estado, 14 de octubre de 2021.

Responsabilidades

La Coordinacién de Administracion y Finanzas es el area responsable de integrar,
elaborar, programar y ejecucion del presupuesto del IMCUFIDEZ, mediante los
lineamientos establecidos por el OSFEM.

El Coordinador de Administracion y Finanzas, debera:

e Solicitar a la Tesoreria Municipal, informar el porcentaje autorizado para el
IMCUFIDEZ por concepto de participaciones federales y estatales para el ejercicio
fiscal en curso.

e Define los techos presupuestales para cada area.

e Integra la informacion de las areas para la ejecucion del gasto.

e Solicita a Consejo Municipal la autorizacion del Presupuesto del afio fiscal.

¢ Vigila la aplicacion del presupuesto de egresos por las diferentes areas.

Los Jefes de las Areas Administrativas, debera:

e Efectuar la programacion del gasto de su area de acuerdo a el techo presupuestal
asignado por la Coordinacion de Administracion y Finanzas y de acuerdo a sus
diferentes funciones.

e Solicitar a la Coordinacién de Administracion y Finanzas suficiencia presupuestal

cada vez que quiera realizar una adquisicion o servicio.

Insumos

Oficio de integracion del presupuesto del ejercicio fiscal.

Resultados

Presupuesto de Egresos.
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Politicas

o Es responsabilidad de la Coordinacién de Administracion y Finanzas realizar
la adecuada planeacion del presupuesto del IMCUFIDEZ.

e La asignacion de los recursos se realizara bajo los principios de racionalidad,
austeridad y suficiencia presupuestal.

e La Coordinacién de Administracién y Finanzas debera capturar el anteproyecto
para que posteriormente se suba al sistema de presupuesto de egreso
correspondiente.

e La Coordinaciéon de Administracion y Finanzas ejerce el presupuesto conforme
a las actividades programadas y la calendarizacion programatica establecida
en el mismo.

e La Coordinacién de Administracion y Finanzas es responsable de la
elaboracion y revision de las solicitudes de adquisicién y érdenes de servicio,
asi como de verificar la suficiencia presupuestal de las partidas a afectar.

e La ejecucion del gasto debe realizarse mediante autorizacion presupuestal, de
lo contrario sera responsabilidad del o la servidor publico, realizar
compromisos sin autorizacion.

e La Coordinacibn de Administracibn y Finanzas estard en constante
comunicacién con las areas encargadas del seguimiento de solicitudes y
ordenes de servicio.
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Desarrollo

Tesoreria Municipal

Informa el porcentaje asignado al IMCUFIDEZ
por concepto de participaciones federales y

estatales para el ejercicio fiscal en curso.

Coordinacion de
Administracion y
Finanzas

Asigna techos presupuestales a cada una de las
areas del IMCUFIDEZ e informa a los titulares
de las areas.

Titulares de area

Realizan la programacion del gasto de su area de
acuerdo al techo presupuestal asignado por la

Coordinacion de Administracion y Finanzas.

Coordinacion de | Revisa y verifica propuesta del presupuesto de
Administracion y | las diferentes areas del IMCUFIDEZ.

Finanzas

Coordinacién de | Solicita aprobacion de presupuesto definitivo del
Administracion y | IMCUFIDEZ al Consejo Municipal y publica en
Finanzas Gaceta de Gobierno Municipal.

Coordinacién de | Vigila y otorga suficiencia presupuestal a las
Administracion y | diferentes areas del IMCUFIDEZ que efectien
Finanzas gastos de acuerdo a sus actividades.




I3 IMCUFIDEZ

AYUNTAMIENTO DE ZINACANTEPEC
ZINACANTEPEC ZINACANTEPEC
2022 - 2024 GOBIERNO CERCANO E INCLUYENTE

Diagrama de Flujo
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Medicion
(Gasto ejercido por mes por las areas administrativas/Gasto presupuestado por

mes)*100=Porcentaje del gasto ejercido en el mes.

Formatos e instructivos

No aplica.
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IV.5.1 Departamento de Control Patrimonial

Nombre del Procedimiento
Control de los bienes muebles del IMCUFIDEZ

Caodigo
CAF-DCP-01

Objetivo
Registrar los bienes muebles destinados a un servicio publico, por adquisicion o
donacion, para mantener actualizado el inventario del IMCUFIDEZ, mediante la

formalizacidn y estandarizacion del Sistema de Control Patrimonial CREG.

Alcance
Aplica a todos los servidores publicos del instituto que soliciten un bien considerado como
bien mueble y que también tenga a su resguardo bienes muebles, para el funcionamiento

de sus diferentes actividades.

Referencia

Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios, Capitulo Segundo “De las
Facultades de las Autoridades”, Articulo 11, Gaceta del Gobierno del Estado, 29 de
septiembre de 2000, sus reformas y adiciones.

Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacion y
Desincorporacion de Bienes Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México., Gaceta del Gobierno del Estado, 11 de julio de 2013.

Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades

Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México 2022.
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Responsabilidades
El Departamento de Control Patrimonial es el &rea responsable de llevar el control y
registro de todos los movimientos referente a los bienes muebles del IMCUFIDEZ.
El Departamento de Control Patrimonial, debera:
e Realizar el movimiento de alta de todos los bienes muebles adquiridos por el
IMCUFIDEZ.
e Verificar que todos los bienes muebles se encuentren en las areas solicitantes.
e Registrar todos los movimientos de los bienes muebles en el Sistema CREG-
Patrimonial.
e Emitir los resguardos a cada uno de los servidores publicos que tienen a su
guardia y custodia bienes propiedad del instituto.

e Realizar por lo menos dos veces al afio, levantamientos fisicos de bienes.

La Coordinacion de Administracion y Finanzas, debera:
e Informar al departamento de control patrimonial, la adquisicion de bienes muebles

del instituto.

El Organo de Control Interno, debera:

e Verificar cada uno de los levantamientos fisicos que se realicen en el instituto.

Consejo Municipal, debera:
e Autorizar la baja de bienes muebles que ya no sean funcionales y hayan concluido

su siclo de vida util.

Insumo

e Factura de bien mueble adquirido y solicitado por el area del instituto.

Resultados
Bienes muebles del IMCUFIDEZ.
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Politicas

e Se debe incluir dentro del inventario fisico en un plazo de 30 dias habiles, los
bienes que se hayan adquirido.

o El Departamento de Control Patrimonial debe llevar acabo el levantamiento
fisico y realizar el resguardo correspondiente.

e El departamento de Control Patrimonial mantiene actualizados los resguardos
y el inventario general de bienes muebles e inmuebles.

e EI Departamento de Control Patrimonial, debera atender con diligencia y
oportunidad las solicitudes de cambio de bienes muebles e inmuebles que le
sean requeridos conforme al procedimiento establecido.

e El departamento de Control Patrimonial, realizara dos levantamientos fisicos
de bienes muebles e inmuebles al afio (una por semestre).

e Los titulares de las areas, atenderan, solventardn y soportaran las
observaciones que resulten del levantamiento fisico de los bienes muebles e
inmuebles, realizados por el Departamento de Control Patrimonial.

o El Departamento de Control Patrimonial, informara al Organo de Control
Interno, sobre el incumplimiento a las observaciones o anomalias detectadas,
respecto a los bienes muebles e inmuebles.

e El Departamento de Control Patrimonial, mantendra actualizados los
resguardos de los servidores publicos municipales.
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Coordinacién de | Informa mediante oficio y copia de factura que
Administracion y | contenga todos los datos del bien mueble
Finanzas adquirido.

Departamento de | Verifica en que area se encuentra el bien mueble
Control Patrimonial adquirido de acuerdo a la factura emitida.
Departamento de | Asigna numero de inventario.

Control Patrimonial

Departamento de | Realizan el registro en el sistema CREG-
Control Patrimonial Patrimonial.

Departamento de | Realiza levantamiento fisico dos meses al afio.
Control Patrimonial

Departamento de | Si existen bienes muebles en areas diferentes

Control Patrimonial

de acuerdo al ultimo inventario, realiza nuevo
resguardo colocando a la persona que esta

utilizando el bien.

Area Usuaria del Bien

Se le realiza nuevo resguardo a la persona que

utiliza el bien (tarjeta de resguardo).

Departamento de | Efectuar el trdmite correspondiente para

Control Patrimonial efectuar la baja del bien mueble que ya llego al
termino de vida util, que se haya perdido,
extraviado o robado e ingresa al sistema CREG-
Patrimonial.

Departamento de |Informa a la Coordinacién de Administracion y

Control Patrimonial Finanzas el resultado del levantamiento fisico
realizado.

Coordinacién de |Si el levantamiento fisico no tiene bajas de
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Administracion

Finanza

y

bienes integra en su informe mensual ante el
OSFEM vy si existen bajas de bienes, solicita al
Consejo Municipal la baja de dichos bienes y
contar con inventario fisico contable real e
informa al OSFEM.

Organo de

Interno

Control

Verifica el levantamiento fisico y que todo lo que
se esté reportando al OSFEM sea real y cumpla
con todo lo establecido en los lineamientos de

control de Inventarios.
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Diagrama de Flujo
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Medicién
Bienes muebles inventariados en los 6 meses/Total de bienes establecidos en el

inventario anterior*100=Porcentaje de bienes existentes.

Formatos e instructivo

IMcU FIDEZ INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA Y DEPORTE
@ DE ZINACNITEPEC ESTADO DE MEXICO

ZIWANTEPE(:
'1 Neo.

[Javuntamento  [Jooas [Jor mcurioe [] oTros
MUNICIPIO: 3 4
DEPENDENCIA GENERAL O AUXILIAR: CLAVE:
NOMBRE DEL BIEN: GRUPODE ACTIVO: B
NUMERO DE INVENTARIO: 7 marca: 8 MODELO:
nOMeERo DE serie: 1 nuMERO DE MoToR: 1 1] materaL: 12
COLOR: esTapoDEUsa: 14 NOFACTURA: 1 5
NOMERE DEL PROVEEDOR: 16
FECHA DE aDQUISICION:1 7 vaLoR pE Aauisicion: 18 FECHA D ELABORACION: 19
oaservaciones: 20 )

No. NO. DE INVENTARID DEPENDENCIA TRABAJADOR UBICACION | FECHA DE | FECHADE | ESTATUS FIRMA

INICIO TERMING

21|
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Dentro del sistema se va marcando el nUmero consecutivo de la tarjeta
de resguardo.

Se anota el Nombre del Municipio.

Nombre del area del IMCUFIDEZ.

Clave que se asigna mediante sistema.

Nombre del bien.

Grupo al que pertenece.

Numero que le corresponde en el inventario.

Marca del bien si es que corresponde.

Modelo del bien si es que corresponde.

Numero de serie si es que corresponde.

NuUumero de motor si es que corresponde.

Material del cual esta hecho el bien.

Color del bien.

Condiciones en las que se encuentra el bien.

Numero de factura si es que existe.

En caso de existir anotar el nombre del proveedor.

Fecha en la cual se adquiri6 el bien o en caso especial cuando fue
donado.

Valor del bien.

Fecha en la cual se esté elaborando la tarjeta de resguardo ya sea alta,
baja o cambio de resguardo.

Se anota alguna observacion que se tenga del bien.

Se va capturando el numero de inventario de cada bien, la
dependencia o area del IMCUFIDEZ, nombre completo del trabajador
gue se hara responsable del bien, ubicacion del bien, fecha de inicio
del resguardo a cargo del trabajador, fecha de término de resguardo
del trabajador, estatus del bien, condiciones en las cuales se
encuentra, firma del servidor publico.

Firma y sello del Jefe de departamento de control patrimonial.

Firma y sello de la Coordinadora de Administracion y Finanzas.

Fecha de la elaboracion de la tarjeta de resguardo.
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IV.6 Coordinacién de Vinculacion Deportiva

Nombre del Procedimiento

Rehabilitacion Fisica Deportiva

Caodigo
CVvD-001

Objetivo

Contribuir al mejoramiento en la calidad de vida de los deportistas y habitantes del
Municipio de Zinacantepec y comunidades vecinas; a través del servicio de fisioterapia 'y
rehabilitacion, con la aplicacion de agentes fisicos, electroterapia, termoterapia, terapia

manual y mecanoterapia.

Alcance
Aplica a deportistas profesionales o amateur, habitantes del municipio de Zinacantepec

y localidades vecinas.

Referencias

Ley General de Cultura Fisica y Deporte. Titulo Segundo “Del Sistema Nacional de
Cultura Fisica y Deporte”, Capitulo | “Del Sector Publico”, Seccién Segunda “De los
Organos de las entidades federativas, municipales y las demarcaciones territoriales de
la Ciudad de México de Cultura Fisica y Deporte”, Articulo 32; Seccion Tercera “De la
Concurrencia, Coordinacion, Colaboracion y Concertacion”, Articulo 41, Diario Oficial de
la Federacion, 7 de junio de 2013, sus reformas y adiciones.

Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México. Titulo Primero “Disposiciones
Generales” Capitulo Unico “Del Objeto y de la Cultura Fisica y Deporte”, Articulo 2 ; Titulo
Segundo “De los Sistemas de Cultura Fisica y Deporte”, Capitulo Primero “Del Sistema

Estatal de Cultura Fisica y Deporte”, Seccion Segunda “De los Sistemas y Consejos
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Municipales” Articulo 14, Gaceta de Gobierno, 28 de noviembre de 2014, sus reformas y

adiciones.

Responsabilidades
La Coordinacion de Vinculacién Deportiva es el area responsable de la promocion,
organizacion y seguimiento de las sesiones del consultorio de rehabilitacion fisica
deportiva.
El Coordinado de Vinculacién Deportiva, debera:

e Revisar y agendar todas las sesiones de consulta de rehabilitacion fisica

deportiva.
e Verificar que las personas que reciben la rehabilitacion fisica y deportiva, sean

bien atendidos y su seguimiento sea el adecuado.

Insumos

e Solicitud del deportista que requiere de la consulta de rehabilitacion.

Resultados

Rehabilitacion Fisica Deportiva.

Politicas
e La rehabilitacion fisica deportiva se brinda en un horario de 9:00 a 17:00 horas de
lunes a viernes.
e La sesion terapéutica durara 45min.

e Para recibir el servicio de rehabilitacién, se tendra que cubrir un costo y presentar

comprobante de pago.
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Desarrollo

Deportista y/o | Solicita informacién y costo para asistir a
ciudadano rehabilitacion fisica deportiva.

Coordinacién de | Brinda informacion sobre horarios, costo y
Vinculacion Deportiva duracion del servicio.

Deportista y/o | Agenda una cita para su atencion.

ciudadano

Deportista y/o | Realiza el pago correspondiente en la institucion
ciudadano bancaria donde se apertura la cuenta del

Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte
de Zinacantepec; por medio de transferencia

bancaria, pago en Telecomm y/o Farmacias

Guadalajara.
Deportista y/o | Entrega comprobante de pago.
ciudadano
Coordinacion de |Brinda la atencion con un tiempo de sesion
Vinculacion Deportiva terapéutica de 45 minutos e integra el
expediente del paciente.
Deportista y/o | Agenda otra cita en caso de que lo requiera.

ciudadano
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Medicion

Numero mensual de deportistas y/o ciudadanos que se les brindo el servicio de
rehabilitacion fisica deportiva/NiOmero mensual de deportistas y/o ciudadanos que
agendaron citas para rehabilitacion fisica deportiva*100=Porcentaje de personas

atendidas en rehabilitacion fisica y deportiva.

Formatos e instructivos

No aplica.
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Nombre del Procedimiento

Organizacion de Torneos de Distintas Disciplinas Deportivas

Caddigo
CVvD-002

Objetivo

Organizar Eventos Deportivos para los habitantes de Zinacantepec y municipios vecinos
con diferentes opciones a practicar la sana competencia y el desarrollo de diferentes
disciplinas como el futbol, basquetbol, frontén, ciclismo, natacion y multiples disciplinas

de contacto.

Alcance
Aplica a deportistas profesionales o amateur, habitantes del municipio de Zinacantepec

y localidades vecinas.

Referencias

Ley General de Cultura Fisica y Deporte. Titulo Primero “Disposiciones Generales”
Articulo 2; Titulo Segundo “Del Sistema Nacional de Cultura Fisica y Deporte”, Capitulo
| “Del Sector Publico”, Seccién Segunda “De los Organos de las entidades federativas,
municipales y las demarcaciones territoriales de la Ciudad de México de Cultura Fisica y
Deporte”, Articulo 32; Seccion Tercera “De la Concurrencia, Coordinacion, Colaboracion
y Concertacion”, Articulo 41, Diario Oficial de la Federacion, 7 de junio de 2013, sus
reformas y adiciones.

Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México. Titulo Primero “Disposiciones
Generales” Capitulo Unico “Del Objeto y de la Cultura Fisica y Deporte”, Articulo 2; Titulo
Segundo “De los Sistemas de Cultura Fisica y Deporte”, Capitulo Primero “Del Sistema

Estatal de Cultura Fisica y Deporte”, Seccion Segunda “De los Sistemas y Consejos

4) > AT
RS SO
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Municipales” Articulo 14, Gaceta de Gobierno, 28 de noviembre de 2014, sus reformas y
adiciones.

Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado Denominado Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte de Zinacantepec. Capitulo Primero “De su Naturaleza Juridica
y sus Objetivos”, Articulo 4; Capitulo Segundo “De sus Facultades”, Articulo 5; Capitulo
Tercero “De sus Programas”, Articulo 8, Gaceta del Gobierno del Estado, 25 de
noviembre de 2004.

Insumos

Convocatoria de torneo.

Resultados

Torneo.

Politicas
e La promocion, organizacion y seguimiento de este tipo de torneos estara a cargo
de la Direccién, la Coordinacion de Vinculacion Deportiva, los Departamentos de

Cultura Fisica, Deportes en Conjunto y Actividades Acuaticas, segun sea el caso.

Desarrollo

Coordinacién de | Solicita a la Unidad de Comunicacion Social la

Vinculacion Deportiva elaboracion de convocatoria para torneo
programado.

Unidad de | Elabora y difunde convocatoria a la ciudadania,

Comunicacion Social en redes sociales y pagina web del IMCUFIDEZ.

Coordinacién de | Realiza registro de participantes al torneo

Vinculacion Deportiva convocado.
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Coordinacion de

Vinculacion Deportiva

Inicia torneo de acuerdo al dia, la hora y lugar
establecido.

Coordinacioén de

Vinculacién Deportiva

Realiza premiacion del torneo.

Diagrama de flujo
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Medicion
Total de equipos registrado por torneo durante el mes/Total de equipos invitados a

participar en torneo*100=Porcentaje de equipos registrados.

Formatos e instructivos

No aplica.
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IV.6.1 Departamento de Cultura Fisica

Nombre del procedimiento

Incorporacion a la Escuela de Iniciacion de Atletismo

Caodigo
CVD-DCF-0001

Objetivo
Brindar a la poblacion en general diferentes opciones para aprender y practicar un

deporte, brindando entrenamiento deportivo de iniciacion de Atletismo.

Alcance

e Aplica al publico en general a partir de los 4 afios de edad.

Referencia

Ley General de Cultura Fisica y Deporte. Titulo Primero “Disposiciones Generales”
Articulo 2, 3; Titulo Segundo “Del Sistema Nacional de Cultura Fisica y Deporte”,
Capitulo | “Del Sector Publico”, Seccién Segunda “De los Organos de las entidades
federativas, municipales y las demarcaciones territoriales de la Ciudad de México de
Cultura Fisica y Deporte”, Articulo 32; Seccion Tercera “De la Concurrencia,
Coordinacion, Colaboracion y Concertacion”, Articulo 41; Titulo Quinto “De la Cultura
Fisica y el Deporte” Articulo 88, Diario Oficial de la Federacion,7 de junio de 2013, sus
reformas y adiciones.

Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México. Titulo Primero “Disposiciones
Generales” Capitulo Unico “Del Objeto y de la Cultura Fisica y Deporte”, Articulo 2; Titulo

Segundo “De los Sistemas de Cultura Fisica y Deporte”, Capitulo Primero “Del Sistema

Estatal de Cultura Fisica y Deporte”, Seccion Segunda “De los Sistemas y Consejos
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Municipales” Articulo 14 y 19; Titulo Cuarto “Del Fomento y Cultura del Deporte”, Capitulo
Primero “Del Fomento de la Cultura Fisica y Deporte”, Articulo 41, Capitulo Segundo “De
la Cultura Fisica” Articulo 46, Gaceta de Gobierno, 28 de noviembre de 2014, sus
reformas y adiciones.

Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado Denominado Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte de Zinacantepec. Capitulo Primero “De su Naturaleza Juridica
y sus Objetivos”, Articulo 4; Capitulo Segundo “De sus Facultades”, Articulo 5; Capitulo
Tercero “De sus Programas”, Articulo 8, Gaceta del Gobierno del Estado, 25 de

noviembre de 2004.

Responsabilidades
La Coordinacion de Vinculacién Deportiva a través del Departamento de Cultura Fisica,
es el area encargada de la promocién, ordenamiento e integracion adecuada de las
clases de atletismo.
El Jefe del Departamento de Cultura Fisica, debera:
e Brindar la informacion correcta a los ciudadanos interesados en la iniciacion de la
practica de atletismo.
e Integra los expedientes de todos los ciudadanos inscritos en esta actividad
deportiva de atletismo.

e Otorgar un servicio de calidad.

Insumos

e Cédula de inscripcién a la escuela de iniciacion de Atletismo.

Resultados

Escuela de iniciacion de atletismo.
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e Las inscripciones se realizan en la oficina del Departamento de Cultura Fisica, en
un horario de 9:00 a 18:00 horas.

e El ciudadano podra iniciar las clases hasta el momento que entregue la

documentacion requerida.

e Laactividad se realiza en diferentes espacios del Municipio de Zinacantepec aptos

para esta disciplina, en los horarios establecidos por el Departamento de Cultura

Fisica.

e Laclase es 100% gratuita.

Desarrollo

Ciudadano Solicita informacién sobre los requisitos,
horarios y lugares donde se practica la actividad
deportiva.

Departamento de | Brinda informacién sobre los requisitos, horarios

Cultura Fisica y lugares donde se practica la actividad
deportiva.

Ciudadano Entrega documentacion requerida, llena cédula de
iniciacion deportiva de atletismo y carta de
exoneracion de responsabilidades.

Departamento de | Elabora credencial que acredita la incorporacion

Cultura Fisica del ciudadano, como alumno de la actividad.

Departamento de | Elabora lista de personas inscritas a la clase y

Cultura Fisica

entrega al instructor, para su conocimiento.

Ciudadano

Se presenta ante el instructor de la clase, los

dias y horas establecidos, en la inscripcion.
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Medicion
Numero mensual de personas inscritas a la actividad/Niumero mensual de personas que
solicitan informacion de la actividad*100=Porcentaje de inscripciones realizadas en el

mes.

Formatos e instructivos

“& | IMCUFIDEZ

S 5 ‘ ZINACANTEPEC

ZINACANTEPEC
2022- 2024

“2022. Aiio del Quincentenario de la Fundacién de Toluca de Lerdo, Capital del Estado de México®

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA Y DEPORTE DE ZINACANTEPEC
ESCUELA DE INICIACION DEPORTIVA DE ATLETISMO
CEDULA DE INSCRIPCION

Nombre del Usuario: Fecha de I
inscripcion:
Fecha de Nacimiento: | Edad: [ [ sexo: [
¢Padece alguna enfermedad? | Si No | [ écual?
¢Padece alguna alergia? Si No | | écual
¢Recibe tratami édico? | Si éCuadl? | Anexar copia de Receta Médica
En caso de ser menor de edad, nombre del padre o tutor:
DIRECCION
Calle No. Ext. No. Int. Colonia C.P. Referencia
Teléfono de Teléfono Movi E-mail:
casa: | |
DOCUMENTOS QUE PRESENTA
Certificado | Copia del Curp | Copia del INE 2 fotografias tamafio | Comprobante de
Médico infantil pago
Estoy enterado con respecto a los si
REGLAMENTO

- Asistira los entrenamientos en los horarios marcados

- = io debera p la credencial para poder acceder a la clase

- Traerlaropay el calzado ads do para el ent t

- Debera evitar el uso de joyas, objetos ost iculos el dnicos, juguetes, dinero, etc.

- No se admiten usuarios{as) enfermos (as) con gripe, tos, enf dades gastroii inales, y virales

- el ordeny disciplina dentro del entr i einstal

- Los particip secomp ducirsecon orden y respeto hacia sus instructores, itoresy fieros;apercibidos de que

en caso de incidir, se hardn acreedores a una sancion, hasta llegar a la suspension definitiva del curso
- Recoger puntual a mi hijo (a) al final de los entrenamientos
- No salirse de las instalaciones donde se realiza el entrenamiento
RESPONSIVA

Yo autorizo a mi hijo (a) asistaa la
escuela de iniciacion de ATLETISMO aceptando ensu totalidad las reglas y formas de operacion.
Asimismo, les comunico que mi hijo (a) no padece enfermedad nilesién alguna que le impida d pefiar las actividades correspondient
Por lo ante'rior y debido a la na leza de las acci inh a la actividad, deslindo de responsabilidad al “INSTITUTO MUNICIPAL DE
CULTURA FISICA Y DEPORTE DE ZINACANTEPEC”, por cualquier lesion o accidente ocasionado por el desarrollo de las actividades programadas.
Ademas, en caso de p sealguna i ia, autorizo que se iquen al siguiente nimero teleféni
con
el (la) C. ,par

FIRMA DE USUARIO (PADRE O TUTOR)
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Nombre del . .

_ Se anota el nombre completo con apellidos del usuario.
usuario
Fecha de Se anota la fecha en que se realiza la inscripcion, dia, mes,
inscripcion afo.
Fecha de o o .

o Anotar la fecha de nacimiento del usuario dia, mes y afo.

nacimiento
Edad Anotar la edad con ndmero.
Sexo Colocar si es sexo femenino o masculino.

¢ Padece alguna
enfermedad?

,Cual?

Marcar si el usuario si 0 no tiene una enfermedad, en caso de

marcar si, colocar cual es.

¢,Padece alguna

alergia? ¢Cual?

Marcar si el usuario si 0 no tiene una alergia, en caso de

marcar si, colocar cual es.

¢, Recibe
tratamiento

médico? ¢ Cual?

Marcar si el usuario si 0 no recibe tratamiento médico, en

caso de marcar si, colocar cual es.

Anexar copia de
Receta Médica

Si el usuario recibe tratamiento médico debera entregar el

comprobante que es la receta.

En caso de ser
menor de edad,
nombre del padre

Se anota el nombre del padre o tutor si el usuario no cuenta
con la mayoria de edad que son los 18 afios cumplidos.

o tutor

Calle Anotar el nombre de la calle donde reside el usuario.

No. Ext. Anotar el nimero exterior del domicilio.

No. Int. Anotar el nimero interior del domicilio.

Colonia Anotar el nombre de la colonia donde reside el usuario.
C.P Anotar el cédigo postal de la zona donde reside el usuario.
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Referencia

Anotar una referencia de lugar, iglesia, negocio cercano al

domicilio del usuario.

Teléfono de casa

Anotar el nimero telefénico de casa del usuario.

Teléfono movil

Anotar el numero telefonico particular del usuario.

E-mail Anotar el correo electronico del usuario.

Certificado ) . -~ o
- Colocar una marca si entrega en fisico el certificado meédico.

médico

Copia del Curp

Colocar una marca si entrega en fisico la Copia de la Clave
Unica de Registro de Poblacion.

Copia del INE

Colocar una marca si entrega en fisico la copia de la

identificacion oficial.

2 fotografias

tamano infantil

Colocar una marca si el usuario entrega 2 fotografias tamafio
infantil ya sea a blanco o a color. Una sera requerida para la
cédula de inscripcion y la segunda para la credencial

correspondiente.

Comprobante de

pago

No aplica.

(Hay puntualizadas 10 reglas) que el usuario debera leer,

Reglamento relacionadas a requerimientos, disciplina, cuidado de las
instalaciones y demas establecidas.
Si el usuario es menor de edad, el padre o tutor debera
colocar su nombre, el nombre del menor de edad y el nombre
) de la escuela de iniciacion correspondiente, ademas de
Responsiva

proporcionar un numero telefénico, nombre y parentesco de
alguna persona con la que el instituto se pueda comunicar en

caso de alguna incidencia.

Firma de usuario

(padre o tutor)

El usuario coloca su firma, o en su caso el padre, madre o

tutor que realiza la inscripcion.
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Nombre del procedimiento
Incorporacion a la Escuela de Iniciacion de Ciclismo

Caodigo
CVD-DCF-0002

Objetivo
Brindar a la poblacion en general diferentes opciones para aprender y practicar un

deporte, brindando entrenamiento deportivo de iniciacién de ciclismo.

Alcance

e Aplica al publico en general a partir de los 4 afios de edad.

Referencia

Ley General de Cultura Fisica y Deporte. Titulo Primero “Disposiciones Generales”
Articulo 2, 3; Titulo Segundo “Del Sistema Nacional de Cultura Fisica y Deporte”,
Capitulo | “Del Sector Publico”, Seccién Segunda “De los Organos de las entidades
federativas, municipales y las demarcaciones territoriales de la Ciudad de México de
Cultura Fisica y Deporte”, Articulo 32; Seccion Tercera “De la Concurrencia,
Coordinacion, Colaboracién y Concertacion”, Articulo 41; Titulo Quinto “De la Cultura
Fisica y el Deporte” Articulo 88, Diario Oficial de la Federacion,7 de junio de 2013, sus
reformas y adiciones.

Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México. Titulo Primero “Disposiciones
Generales” Capitulo Unico “Del Objeto y de la Cultura Fisica y Deporte”, Articulo 2; Titulo
Segundo “De los Sistemas de Cultura Fisica y Deporte”, Capitulo Primero “Del Sistema
Estatal de Cultura Fisica y Deporte”, Secciéon Segunda “De los Sistemas y Consejos
Municipales” Articulo 14 y 19; Titulo Cuarto “Del Fomento y Cultura del Deporte”, Capitulo
Primero “Del Fomento de la Cultura Fisica y Deporte”, Articulo 41, Capitulo Segundo “De

la Cultura Fisica” Articulo 46, Gaceta de Gobierno, 28 de noviembre de 2014, sus

reformas y adiciones.
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Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado Denominado Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte de Zinacantepec. Capitulo Primero “De su Naturaleza Juridica
y sus Objetivos”, Articulo 4; Capitulo Segundo “De sus Facultades”, Articulo 5; Capitulo
Tercero “De sus Programas”, Articulo 8, Gaceta del Gobierno del Estado, 25 de

noviembre de 2004.

Responsabilidades
La Coordinacion de Vinculacion Deportiva a través del Departamento de Cultura Fisica,
es el area encargada de la promocién, ordenamiento e integracion adecuada de las
clases de atletismo.
El Jefe del Departamento de Cultura Fisica, debera:
e Brindar la informacion correcta a los ciudadanos interesados en la iniciacion de la
practica de ciclismo.
e Integra los expedientes de todos los ciudadanos inscritos en esta actividad
deportiva de ciclismo.

e Otorgar un servicio de calidad.

Insumos

e Cédula de inscripcién a la escuela de iniciacion de Atletismo.

Resultados

Escuela de iniciaciéon de ciclismo.

Politicas
e Las inscripciones se realizan en la oficina del Departamento de Cultura Fisica, en
un horario de 9:00 a 18:00 horas.

e El ciudadano podra iniciar las clases hasta el momento que entregue la

documentacion requerida.
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e Laactividad se realiza en diferentes espacios del Municipio de Zinacantepec aptos
para esta disciplina, en los horarios establecidos por el Departamento de Cultura
Fisica.

e Laclase es 100% gratuita.

Desarrollo

Ciudadano Solicita informacion sobre los requisitos,

horarios y lugares donde se practica la actividad

deportiva.
Departamento de | Brinda informacién sobre los requisitos, horarios
Cultura Fisica y lugares donde se practica la actividad
deportiva.
Ciudadano Entrega documentacion requerida, llena cédula de

iniciacion deportiva de ciclismo y carta de
exoneracion de responsabilidades.

Departamento de | Elabora credencial que acredita la incorporacion
Cultura Fisica del ciudadano, como alumno de la actividad.
Departamento de | Elabora lista de personas inscritas a la clase y
Cultura Fisica entrega al instructor, para su conocimiento.
Ciudadano Se presenta ante el instructor de la clase, los

dias y horas establecidos, en la inscripcion.
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Medicion
Numero mensual de personas inscritas a la actividad/Numero mensual de personas que
solicitan informacion de la actividad*100=Porcentaje de inscripciones realizadas en el

mes.

Formatos e instructivos
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INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA Y DEPORTE DE ZINACANTEPEC
ESCUELA DE INICIACION DEPORTIVA DE CICLISMO
CEDULA DE INSCRIPCION

Nombre del Usuario: Fecha de
inscripcion:
Fecha de Nacimiento: Edad: | I Sexo: |
¢Padece alguna enfermedad? | Si No | éCual?
¢Padece alguna alergia? si No | éCudl?
éRecibe tratami édico? | Si écudl? | Anexar copia de Receta Médica
En caso de ser menor de edad, nombre del padre o tutor:
DIRECCION
Calle No. Ext. No. Int. Colonia C.P. f.
Teléfono de Teléfono E-mail:
casa: ‘ Movil |
DOCUMENTOS QUE PRESENTA
Certificado Médico Copia del Curp Copia del INE 2 fotografias tamanio Comprobante de
| | infantil | pago
Estoy enterado con respecto a los sigui puntos:
REGLAMENTO

- Asistira los entrenamientos en los horarios marcados

- H© iodebera p la credencial para poder acceder a la clase

- Traerlaropay el calzadoad do para el ent i

- Deberd evitar el uso de joyas, objetos ost , articulos electrénicos, juguetes, dinero, etc.

- No seadmiten usuarios(as) enfermos (as) con gripe, tos, enfermedades gastrointestinales, y virales

- el ordeny disciplina dentro del entr i einstal

- Los particij se p a ducirse con ordeny respeto hacia sus instructores, monitores y compafieros; apercibidos de que

en caso de incidir, se haran acreedores a una sancién, hasta llegar a la suspension definitiva del curso
- Recoger puntual a mi hijo (a) al final de los entrenamientos
- No salirse de las instalaciones donde se realiza el entrenamiento
- Usar el equipo de proteccién necesario (Casco - Rodilleras - Coderas).

RESPONSIVA

Yo autorizo a mi hijo (a) asistaa la
escuela de iniciacion de ACLUSMO aceptando en su totalidad las reglas y formas de operacién.
Asimismo, les comunico que mi hijo (a) no padece enfermedad nilesién alguna que le impida d pefiar las actividades correspondientes.

Por lo anterior y debido a la naturaleza de las acciones inherentes a la actividad, deslindo de r bilidad al “INSTITUTO MUNICIPAL DE
CULTURA FiSICA Y DEPORTE DE ZINACANTEPEC”, por cualquier lesién o accid ionado por el desarrollo de las actividades programadas.
Ademds, en caso de presentarse alguna i i izo que se i al si; te nimero teleféni

con

el (la) C. ,parentesco

FIRMA DE USUARIO (PADRE O TUTOR)
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Nombre del _ _

_ Se anota el nombre completo con apellidos del usuario.
usuario
Fecha de Se anota la fecha en que se realiza la inscripcion, dia, mes,
inscripcion afo.
Fecha de o o .

o Anotar la fecha de nacimiento del usuario dia, mes y afo.

nacimiento
Edad Anotar la edad con ndmero.
Sexo Colocar si es sexo femenino o masculino.

¢ Padece alguna
enfermedad?

,Cual?

Marcar si el usuario si 0 no tiene una enfermedad, en caso de

marcar si, colocar cual es.

¢,Padece alguna

alergia? ¢Cual?

Marcar si el usuario si 0 no tiene una alergia, en caso de

marcar si, colocar cual es.

¢, Recibe
tratamiento

médico? ¢ Cual?

Marcar si el usuario si 0 no recibe tratamiento médico, en

caso de marcar si, colocar cual es.

Anexar copia de
Receta Médica

Si el usuario recibe tratamiento médico debera entregar el

comprobante que es la receta.

En caso de ser
menor de edad,
nombre del padre

Se anota el nombre del padre o tutor si el usuario no cuenta
con la mayoria de edad que son los 18 afios cumplidos.

o tutor

Calle Anotar el nombre de la calle donde reside el usuario.

No. Ext. Anotar el nimero exterior del domicilio.

No. Int. Anotar el nimero interior del domicilio.

Colonia Anotar el nombre de la colonia donde reside el usuario.
C.P Anotar el cédigo postal de la zona donde reside el usuario.
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Referencia

Anotar una referencia de lugar, iglesia, negocio cercano al

domicilio del usuario.

Teléfono de casa

Anotar el nimero telefénico de casa del usuario.

Teléfono movil

Anotar el numero telefonico particular del usuario.

E-mail Anotar el correo electronico del usuario.

Certificado ) . -~ o
- Colocar una marca si entrega en fisico el certificado meédico.

médico

Copia del Curp

Colocar una marca si entrega en fisico la Copia de la Clave
Unica de Registro de Poblacion.

Copia del INE

Colocar una marca si entrega en fisico la copia de la

identificacion oficial.

2 fotografias

tamano infantil

Colocar una marca si el usuario entrega 2 fotografias tamafio
infantil ya sea a blanco o a color. Una sera requerida para la
cédula de inscripcion y la segunda para la credencial

correspondiente.

Comprobante de

pago

No aplica.

(Hay puntualizadas 10 reglas) que el usuario debera leer,

Reglamento relacionadas a requerimientos, disciplina, cuidado de las
instalaciones y demas establecidas.
Si el usuario es menor de edad, el padre o tutor debera
colocar su nombre, el nombre del menor de edad y el nombre
) de la escuela de iniciacion correspondiente, ademas de
Responsiva

proporcionar un numero telefénico, nombre y parentesco de
alguna persona con la que el instituto se pueda comunicar en

caso de alguna incidencia.

Firma de usuario

(padre o tutor)

El usuario coloca su firma, o en su caso el padre, madre o

tutor que realiza la inscripcion.
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Nombre del procedimiento
Incorporacion a la Escuela de Iniciacion de Karate

Caodigo
CVD-DCF-0003

Objetivo
Brindar a la poblacion en general diferentes opciones para aprender y practicar un

deporte, brindando entrenamiento deportivo de iniciacién de karate.

Alcance

e Aplica al publico en general a partir de los 4 afios de edad.

Referencia

Ley General de Cultura Fisica y Deporte. Titulo Primero “Disposiciones Generales”
Articulo 2, 3; Titulo Segundo “Del Sistema Nacional de Cultura Fisica y Deporte”,
Capitulo | “Del Sector Publico”, Seccién Segunda “De los Organos de las entidades
federativas, municipales y las demarcaciones territoriales de la Ciudad de México de
Cultura Fisica y Deporte”, Articulo 32; Seccion Tercera “De la Concurrencia,
Coordinacién, Colaboracion y Concertacién”, Articulo 41; Titulo Quinto “De la Cultura
Fisica y el Deporte” Articulo 88, Diario Oficial de la Federacion,7 de junio de 2013, sus
reformas y adiciones.

Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México. Titulo Primero “Disposiciones
Generales” Capitulo Unico “Del Objeto y de la Cultura Fisica y Deporte”, Articulo 2; Titulo
Segundo “De los Sistemas de Cultura Fisica y Deporte”, Capitulo Primero “Del Sistema
Estatal de Cultura Fisica y Deporte”, Seccién Segunda “De los Sistemas y Consejos
Municipales” Articulo 14 y 19; Titulo Cuarto “Del Fomento y Cultura del Deporte”, Capitulo
Primero “Del Fomento de la Cultura Fisica y Deporte”, Articulo 41, Capitulo Segundo “De

la Cultura Fisica” Articulo 46, Gaceta de Gobierno, 28 de noviembre de 2014, sus

reformas y adiciones.
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Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado Denominado Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte de Zinacantepec. Capitulo Primero “De su Naturaleza Juridica
y sus Objetivos”, Articulo 4; Capitulo Segundo “De sus Facultades”, Articulo 5; Capitulo
Tercero “De sus Programas”, Articulo 8, Gaceta del Gobierno del Estado, 25 de

noviembre de 2004.

Responsabilidades
La Coordinacion de Vinculacion Deportiva a través del Departamento de Cultura Fisica,
es el area encargada de la promocién, ordenamiento e integracion adecuada de las
clases de atletismo.
El Jefe del Departamento de Cultura Fisica, debera:
e Brindar la informacion correcta a los ciudadanos interesados en la iniciacion de la
practica de karate.
e Integra los expedientes de todos los ciudadanos inscritos en esta actividad
deportiva de karate.

e Otorgar un servicio de calidad.

Insumos

e Cédula de inscripcién a la escuela de iniciacion de karate.

Resultados
Escuela de iniciacion de karate.

Politicas
e Las inscripciones se realizan en la oficina del Departamento de Cultura Fisica, en
un horario de 9:00 a 18:00 horas.
e El ciudadano podra iniciar las clases hasta el momento que entregue la

documentacion requerida.
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La actividad se realiza en las instalaciones del centro acuatico “Valor Deportivo”
de Zinacantepec, en los horarios establecidos por el Departamento de Cultura

Fisica.

La actividad tiene una cuota de inscripcion anual de $175.00 (ciento setenta y
cinco pesos 00/100 M.N.).
La clase de tiene un costo de $30.00 (treinta pesos 00/100 M.N.) con una duracién

de 60 minutos y se debe pagar por mes las clases que va a tomar.
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Ciudadano Solicita informacién sobre los requisitos,
horarios y lugares donde se practica la actividad
deportiva.

Departamento de | Brinda informacién sobre los requisitos, horarios

Cultura Fisica y lugares donde se practica la actividad
deportiva.

Ciudadano Paga cuota de inscripcion a actividad y paga la
mensualidad de las clases

Ciudadano Entrega documentacion requerida, entrega
comprobante de pago, llena cedula de iniciacién
deportiva de karate y carta de exoneracién de
responsabilidades.

Departamento de | Elabora credencial que acredita la incorporacion

Cultura Fisica del ciudadano, como alumno de la actividad.

Departamento de | Elabora lista de personas inscritas a la clase y

Cultura Fisica

entrega al instructor, para su conocimiento y

control.

Ciudadano

Se presenta ante el instructor de la clase, los
dias y horas establecidos, en la inscripcion y

pagadas.
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Numero mensual de personas inscritas a la actividad/Numero mensual de personas que
solicitan informacion de la actividad*100=Porcentaje de inscripciones realizadas en el

mes.

Formatos e instructivos
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INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICAY DEPORTE DE ZINACANTEPEC
ESCUELA DE INICIACION DEPORTIVA DE KARATE
CEDULA DE INSCRIPCION

Nombre del Usuario: Fecha de
inscripcion:
Fecha de Nacimiento: Edad: | sexo: |
¢Padece alguna enfermedad?  Si No | éCual?
¢Padece alguna alergia? Si No l éCual?
éRecibe tratamiento médico?  Si écual? Anexar copia de Receta Médica
En caso de ser menor de edad, nombre del padre o tutor:
DIRECCION
Calle No. Ext. No. Int. Colonia Cc.p. Referencia
Teléfono de Teléfono Mavil E-mail:
casa:
DOCUMENTOS QUE PRESENTA
Certificado Médico | Copia del Curp | Copia del INE ianfc;:::iglrahas tamaiio | Comprobante de pago
Estoy enterado con respecto a los siguientes puntos:
REGLAMENTO

- Asistira los entrenamientos en los horarios marcados

- H io debera p la credencial para poder acceder a b clase

- Traer laropay el caladoad do para el ent ientt

- Debera evitar el uso de joyas, objetos ost: articulos el it juguetes, dinero, etc.

- No se admiten usuarios(as) enfermos (as) con gripe, tos, enf dades gastroi inales, y viral

- A el ordeny disciplina dentro del entr iento e instals

- Los partici| se P a d con orden y respeto hacia sus instructores, monitores y companeros; apercibidos de que

en caso de incidir, se haran acreedores a una sancion, hasta llegar a la suspension definitiva del curso.
- Recoger puntual a mi hijo (a) al final de los entrenamientos.
- Nosalirse delas instalaciones donde se realiza el entrenamiento.
- Usar el equipo de proteccion necesario.

RESPONSIVA
Yo autorizo a mi hijo (a) asista a la
la de iniciacion de KARATE do ensu totalidad las reglas y formas de operacién.
Asimismo, les comunico que mi hijo (a) no padece enfermedad nilesién alguna que le impida d pefiar las actividades correspondientes.
Por lo anterior y debido a la naturaleza de las acci inh esa laactividad, deslindo de resp bilidad al “UNSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA
FiSICA Y DEPORTE DE ZINACANTEPEC”, por cualquier lesién o accidente ionado por el desarrollo de las actividades programadas.
Ademas, en caso de presentarse alguna contingencia, autorizo que se comuniquen al siguiente nimero telefdni
con
el (la) C., ,par

FIRMA DE USUARIO (PADRE O TUTOR)
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Nombre del _ _

_ Se anota el nombre completo con apellidos del usuario
usuario
Fecha de Se anota la fecha en que se realiza la inscripcion, dia, mes,
inscripcion afo.
Fecha de o o .

o Anotar la fecha de nacimiento del usuario dia, mes y afo.

nacimiento
Edad Anotar la edad con namero.
Sexo Colocar si es sexo femenino o masculino.

¢ Padece alguna
enfermedad?

,Cual?

Marcar si el usuario si 0 no tiene una enfermedad, en caso de

marcar si, colocar cual es.

¢,Padece alguna

alergia? ¢Cual?

Marcar si el usuario si 0 no tiene una alergia, en caso de

marcar si, colocar cual es.

¢, Recibe
tratamiento

médico? ¢ Cual?

Marcar si el usuario si o no recibe tratamiento médico, en

caso de marcar si, colocar cual es.

Anexar copia de
Receta Médica

Si el usuario recibe tratamiento médico debera entregar el

comprobante que es la receta.

En caso de ser
menor de edad,
nombre del padre

Se anota el nombre del padre o tutor si el usuario no cuenta
con la mayoria de edad que son los 18 afios cumplidos.

o tutor

Calle Anotar el nombre de la calle donde reside el usuario.

No. Ext. Anotar el nimero exterior del domicilio.

No. Int. Anotar el nimero interior del domicilio.

Colonia Anotar el nombre de la colonia donde reside el usuario.
C.P Anotar el cédigo postal de la zona donde reside el usuario.




AYUNTAMIENTO DE

ZINACANTEPEC

2022 - 2024

S IMCUFIDEZ

ZINACANTEPEC

ZINACANTEPEC

GOBIERNO CERCANO E INCLUYENTE

Referencia

Anotar una referencia de lugar, iglesia, negocio cercano al
domicilio del usuario.

Teléfono de casa

Anotar el nimero telefénico de casa del usuario.

Teléfono movil

Anotar el numero telefonico particular del usuario.

E-mail Anotar el correo electronico del usuario.

Certificado ) . -~ o
- Colocar una marca si entrega en fisico el certificado meédico.

médico

Copia del Curp

Colocar una marca si entrega en fisico la Copia de la Clave
Unica de Registro de Poblacion.

Copia del INE

Colocar una marca si entrega en fisico la copia de la

identificacion oficial.

2 fotografias

tamano infantil

Colocar una marca si el usuario entrega 2 fotografias tamafio
infantil ya sea a blanco o a color. Una sera requerida para la
cédula de inscripcion y la segunda para la credencial

correspondiente.

Comprobante de

pago

Colocar una marca si se entrega en fisico el comprobante de

pago, de manera impresa.

(Hay puntualizadas 10 reglas) que el usuario debera leer,

Reglamento relacionadas a requerimientos, disciplina, cuidado de las
instalaciones y demas establecidas.
Si el usuario es menor de edad, el padre o tutor deber&a
colocar su nombre, el nombre de su hijo y el nombre de la
) escuela de iniciacion correspondiente, ademas de
Responsiva

proporcionar un numero telefénico, nombre y parentesco de
alguna persona con la que el instituto se pueda comunicar en

caso de alguna incidencia.

Firma de usuario

(padre o tutor)

El usuario coloca su firma, o en su caso el padre, madre o

tutor que realiza la inscripcion.
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Nombre del procedimiento
Incorporacion ala Escuela de Iniciacion de Tae Kwondo

Caodigo
CVD-DCF-0004

Objetivo
Brindar a la poblacion en general diferentes opciones para aprender y practicar un

deporte, brindando entrenamiento deportivo de iniciacién de tae kwondo.

Alcance

e Aplica al publico en general a partir de los 4 afios de edad.

Referencia

Ley General de Cultura Fisica y Deporte. Titulo Primero “Disposiciones Generales”
Articulo 2, 3; Titulo Segundo “Del Sistema Nacional de Cultura Fisica y Deporte”,
Capitulo | “Del Sector Publico”, Seccién Segunda “De los Organos de las entidades
federativas, municipales y las demarcaciones territoriales de la Ciudad de México de
Cultura Fisica y Deporte”, Articulo 32; Seccion Tercera “De la Concurrencia,
Coordinacién, Colaboracion y Concertacién”, Articulo 41; Titulo Quinto “De la Cultura
Fisica y el Deporte” Articulo 88, Diario Oficial de la Federacion,7 de junio de 2013, sus
reformas y adiciones.

Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México. Titulo Primero “Disposiciones
Generales” Capitulo Unico “Del Objeto y de la Cultura Fisica y Deporte”, Articulo 2; Titulo
Segundo “De los Sistemas de Cultura Fisica y Deporte”, Capitulo Primero “Del Sistema
Estatal de Cultura Fisica y Deporte”, Seccién Segunda “De los Sistemas y Consejos
Municipales” Articulo 14 y 19; Titulo Cuarto “Del Fomento y Cultura del Deporte”, Capitulo
Primero “Del Fomento de la Cultura Fisica y Deporte”, Articulo 41, Capitulo Segundo “De

la Cultura Fisica” Articulo 46, Gaceta de Gobierno, 28 de noviembre de 2014, sus

reformas y adiciones.




—

S IMCUFIDEZ

- - = ZINACANTEPEC
ZINACANTEPEC ~ ZINACANTEPEC

2022 - 2024 GOBIERNO CERCANO E INCLUYENTE

Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado Denominado Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte de Zinacantepec. Capitulo Primero “De su Naturaleza Juridica
y sus Obijetivos”, Articulo 4; Capitulo Segundo “De sus Facultades”, Articulo 5; Capitulo
Tercero “De sus Programas”, Articulo 8, Gaceta del Gobierno del Estado, 25 de

noviembre de 2004.

Responsabilidades
La Coordinacion de Vinculacién Deportiva a través del Departamento de Cultura Fisica,
es el area encargada de la promocién, ordenamiento e integracion adecuada de las
clases de atletismo.
El Jefe del Departamento de Cultura Fisica, debera:
e Brindar la informacion correcta a los ciudadanos interesados en la iniciacion de la
practica de tae kwondo.
e Integra los expedientes de todos los ciudadanos inscritos en esta actividad
deportiva de tae kwondo.

e Otorgar un servicio de calidad.

Insumos

e Cédula de inscripcién a la escuela de iniciacion de tae kwondo.

Resultados
Escuela de iniciacion de tae kwondo.

Politicas

e Las inscripciones se realizan en la oficina del Departamento de Cultura Fisica, en
un horario de 9:00 a 18:00 horas.
e El ciudadano podra iniciar las clases hasta el momento que entregue la

documentacion requerida.
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La actividad se realiza en las instalaciones del centro acuatico “Valor Deportivo”
de Zinacantepec, en los horarios establecidos por el Departamento de Cultura

Fisica.

La actividad tiene una cuota de inscripcion anual de $175.00 (ciento setenta y
cinco pesos 00/100 M.N.).
La clase de tiene un costo de $30.00 (treinta pesos 00/100 M.N.) con una duracion

de 60 minutos y se debe pagar por mes las clases que va a tomar.
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Ciudadano Solicita informacién sobre los requisitos,
horarios y lugares donde se practica la actividad
deportiva.

Departamento de | Brinda informacién sobre los requisitos, horarios

Cultura Fisica y lugares donde se practica la actividad
deportiva.

Ciudadano Paga cuota de inscripcion a actividad y paga la
mensualidad de las clases

Ciudadano Entrega documentacion requerida, entrega
comprobante de pago, llena cédula de iniciacién
deportiva de tae kwondo y carta de exoneracion
de responsabilidades.

Departamento de | Elabora credencial que acredita la incorporacion

Cultura Fisica del ciudadano, como alumno de la actividad.

Departamento de | Elabora lista de personas inscritas a la clase y

Cultura Fisica

entrega al instructor, para su conocimiento y

control.

Ciudadano

Se presenta ante el instructor de la clase, los
dias y horas establecidos, en la inscripcion y

pagadas.
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Medicion
Numero mensual de personas inscritas a la actividad/Numero mensual de personas que
solicitan informacion de la actividad*100=Porcentaje de inscripciones realizadas en el

mes.

Formatos e instructivos
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INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA Y DEPORTE DE ZINACANTEPEC
ESCUELA DE INICIACION DEPORTIVA DE TAE KWONDO
CEDULA DE INSCRIPCION

Nombre del Usuario: Fecha de
inscripcion:
Fecha de Nacimiento: Edad: | [ Sexo: |
¢Padece alguna enfermedad?  Si No | éCual?
¢Padece alguna alergia? Si No I éCual?
¢Recibe tratamiento médico?  Si éCual? Anexar copia de Receta Médica
En caso de ser menor de edad, nombre del padre o tutor:
DIRECCION
Calle No. Ext. No. Int. Colonia C.P. Referencia
Teléfono de Teléfono Mavil E-mail:
casa:
DOCUMENTOS QUE PRESENTA
Certificado Médico Copia del Curp Copia del INE 2 foto'grahas tamaiio Conprobenits a0
infantil
Estoy enterado con respecto a los si
REGLAMENTO
- Asistira los entrenamientos en los horarios marcados
- H iodeberd p la credencial para poder acceder a la clase
- Traerlaropay el calzado ads do para el ent i

- Debera evitar el uso de joyas, objetos ostentosos, articulos electrénicos, juguetes, dinero, etc.

- No se admiten usuarios(as) enfermos (as) con gripe, tos, enf da des gastroi inales, y virales.
- Mantener el ordeny disciplina dentro del entr i einstal;
- Los partici se a ducirse con orden y respeto hacia sus instructores, monitores y companeros; apercibidos de que

en caso de incidir, se haran acreedores a una sancion, hasta llegar a la suspension definitiva del curso.
- Recoger puntual a mi hijo (a) al final de los entrenamientos.
- Nosalirse de las instalaciones donde se realiza el entrenamiento.
- Usar el equipo de proteccion necesario.

RESPONSIVA

Yo autorizo a mi hijo (a) asista a la
escuela de iniciacion de TAE KWON DO aceptando en su totalidad las reglas y formas de operacion.
Asimismo, les comunico que mi hijo {a) no padece enfermedad nilesién alguna que le impida d pefar las actividades correspondi

Por lo anterior y debido a la naturaleza de las acci herentes a la actividad, deslindo de bilidad al “UNSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA
FiSICA Y DEPORTE DE ZINACANTEPEC”, por cualquier lesién o accid ionado por el desarrollo de las actividades programadas.

Ademds, en caso de presentarse alguna contingencia, autorizo que se i al siguiente numero teleféni

con

el (la) C. par

FIRMA DE USUARIO (PADRE O TUTOR)
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Nombre del _ _

_ Se anota el nombre completo con apellidos del usuario.
usuario
Fecha de Se anota la fecha en que se realiza la inscripcion, dia, mes,
inscripcion afo.
Fecha de o o .

o Anotar la fecha de nacimiento del usuario dia, mes y afo.

nacimiento
Edad Anotar la edad con ndmero.
Sexo Colocar si es sexo femenino o masculino.

¢ Padece alguna
enfermedad?

,Cual?

Marcar si el usuario si 0 no tiene una enfermedad, en caso de

marcar si, colocar cual es.

¢,Padece alguna

alergia? ¢Cual?

Marcar si el usuario si 0 no tiene una alergia, en caso de

marcar si, colocar cual es.

¢, Recibe
tratamiento

médico? ¢ Cual?

Marcar si el usuario si o no recibe tratamiento médico, en

caso de marcar si, colocar cual es.

Anexar copia de
Receta Médica

Si el usuario recibe tratamiento médico debera entregar el

comprobante que es la receta.

En caso de ser
menor de edad,
nombre del padre

Se anota el nombre del padre o tutor si el usuario no cuenta
con la mayoria de edad que son los 18 afios cumplidos.

o tutor

Calle Anotar el nombre de la calle donde reside el usuario.

No. Ext. Anotar el nimero exterior del domicilio.

No. Int. Anotar el nimero interior del domicilio.

Colonia Anotar el nombre de la colonia donde reside el usuario.
C.P Anotar el cédigo postal de la zona donde reside el usuario.
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Referencia

Anotar una referencia de lugar, iglesia, negocio cercano al
domicilio del usuario.

Teléfono de casa

Anotar el nimero telefénico de casa del usuario.

Teléfono movil

Anotar el numero telefonico particular del usuario.

E-mail Anotar el correo electronico del usuario.

Certificado ) . -~ o
- Colocar una marca si entrega en fisico el certificado meédico.

médico

Copia del Curp

Colocar una marca si entrega en fisico la Copia de la Clave
Unica de Registro de Poblacion.

Copia del INE

Colocar una marca si entrega en fisico la copia de la

identificacion oficial.

2 fotografias

tamano infantil

Colocar una marca si el usuario entrega 2 fotografias tamafio
infantil ya sea a blanco o a color. Una sera requerida para la
cédula de inscripcion y la segunda para la credencial

correspondiente.

Comprobante de

pago

Colocar una marca si se entrega en fisico el comprobante de

pago impreso.

(Hay puntualizadas 10 reglas) que el usuario debera leer,

Reglamento relacionadas a requerimientos, disciplina, cuidado de las
instalaciones y demas establecidas.
Si el usuario es menor de edad, el padre o tutor debera
colocar su nombre, el nombre del menor de edad y el nombre
) de la escuela de iniciacion correspondiente, ademas de
Responsiva

proporcionar un numero telefénico, nombre y parentesco de
alguna persona con la que el instituto se pueda comunicar en

caso de alguna incidencia.

Firma de usuario

(padre o tutor)

El usuario coloca su firma, o en su caso el padre, madre o

tutor que realiza la inscripcion.
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Nombre del procedimiento
Incorporacion a la Escuela de Iniciacion de MMA (Artes Marciales Mixtas)

Caodigo
CVD-DCF-0005

Objetivo
Brindar a la poblacion en general diferentes opciones para aprender y practicar un
deporte, brindando entrenamiento deportivo de iniciacion de MMA (Artes Marciales
Mixtas).

Alcance

e Aplica al publico en general a partir de los 4 afios de edad.

Referencia

Ley General de Cultura Fisica y Deporte. Titulo Primero “Disposiciones Generales”
Articulo 2, 3; Titulo Segundo “Del Sistema Nacional de Cultura Fisica y Deporte”,
Capitulo | “Del Sector Publico”, Seccién Segunda “De los Organos de las entidades
federativas, municipales y las demarcaciones territoriales de la Ciudad de México de
Cultura Fisica y Deporte”, Articulo 32; Seccion Tercera “De la Concurrencia,
Coordinacién, Colaboracion y Concertacion”, Articulo 41; Titulo Quinto “De la Cultura
Fisica y el Deporte” Articulo 88, Diario Oficial de la Federacion,7 de junio de 2013, sus
reformas y adiciones.

Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México. Titulo Primero “Disposiciones

Generales” Capitulo Unico “Del Objeto y de la Cultura Fisica y Deporte”, Articulo 2; Titulo

Segundo “De los Sistemas de Cultura Fisica y Deporte”, Capitulo Primero “Del Sistema
Estatal de Cultura Fisica y Deporte”, Seccion Segunda “De los Sistemas y Consejos

Municipales” Articulo 14 y 19; Titulo Cuarto “Del Fomento y Cultura del Deporte”, Capitulo

Primero “Del Fomento de la Cultura Fisica y Deporte”, Articulo 41, Capitulo Segundo “De
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la Cultura Fisica” Articulo 46, Gaceta de Gobierno, 28 de noviembre de 2014, sus
reformas y adiciones.

Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado Denominado Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte de Zinacantepec. Capitulo Primero “De su Naturaleza Juridica
y sus Objetivos”, Articulo 4; Capitulo Segundo “De sus Facultades”, Articulo 5; Capitulo
Tercero “De sus Programas”, Articulo 8, Gaceta del Gobierno del Estado, 25 de

noviembre de 2004.

Responsabilidades
La Coordinacién de Vinculacion Deportiva a través del Departamento de Cultura Fisica,
es el area encargada de la promocion, ordenamiento e integracion adecuada de las
clases de atletismo.
El Jefe del Departamento de Cultura Fisica, debera:
e Brindar la informacion correcta a los ciudadanos interesados en la iniciacion de la
practica de MMA (Artes Marciales Mixtas).
e Integra los expedientes de todos los ciudadanos inscritos en esta actividad
deportiva de MMA (Artes Marciales Mixtas).

e Otorgar un servicio de calidad.

Insumos

e Cédula de inscripcion a la escuela de iniciacion de MMA (Artes Marciales Mixtas).

Resultados

Escuela de iniciacion de MMA (Artes Marciales Mixtas).
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Politicas

Las inscripciones se realizan en la oficina del Departamento de Cultura Fisica, en
un horario de 9:00 a 18:00 horas.

El ciudadano podra iniciar las clases hasta el momento que entregue la
documentacion requerida.

La activada se realiza en las instalaciones del centro acuatico “Valor Deportivo”
de Zinacantepec, en los horarios establecidos por el Departamento de Cultura
Fisica.

La actividad tiene una cuota de inscripcion anual de $175.00 (ciento setenta y
cinco pesos 00/100 M.N.).

La clase de tiene un costo de $30.00 (treinta pesos 00/100 M.N.) con una duracion

de 60 minutos y se debe pagar por mes las clases que va a tomar.
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Ciudadano Solicita informacién sobre los requisitos,
horarios y lugares donde se practica la actividad
deportiva.

Departamento de | Brinda informacién sobre los requisitos, horarios

Cultura Fisica y lugares donde se practica la actividad
deportiva.

Ciudadano Paga cuota de inscripcion a actividad y paga la
mensualidad de las clases

Ciudadano Entrega documentacion requerida, entrega
comprobante de pago, llena cedula de iniciaciéon
deportiva de MMA (Artes Marciales Mixtas) y carta
de exoneracién de responsabilidades.

Departamento de | Elabora credencial que acredita la incorporacion

Cultura Fisica del ciudadano, como alumno de la actividad.

Departamento de | Elabora lista de personas inscritas a la clase y

Cultura Fisica

entrega al instructor, para su conocimiento y

control.

Ciudadano

Se presenta ante el instructor de la clase, los

dias y horas establecidos, en la inscripcion y

pagadas.
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Formatos e instructivos
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INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA Y DEPORTE DE ZINACANTEPEC
ESCUELA DE INICIACION DEPORTIVA DE ARTES MARCIALES MIXTAS
CEDULA DE INSCRIPCION

Nombre del Usuario: Fecha de
inscripcion:
Fecha de Nacimiento: [ Edad: | [ sexo: |
¢Padece alguna enfermedad? | Si No écual?
¢Padece alguna alergia? Si No éCual?
¢Recibe tratamiento médico? | Si éCual? | Anexar copia de Receta Médica
En caso de ser menor de edad, nombre del padre o tutor:
DIRECCION
Calle No. Ext. No. Int. Colonia C.P. Referencia
Teléfonode Teléfono Movil E-mail:
casa:
DOCUMENTOS QUE PRESENTA
Certificado Médico Copia del Curp Copia del INE .Zfoto.graflas tamanio Comprobante de pago
infantil
Estoy enterado con cto a los siguientes puntos:
REGLAMENTO
- Asistiralos ientos en los horarios marcados
- El usuario debera presentar la credencial para podevaoceder ala clase
- Traerlaropay el calzado ad do para el entr nto.

- Deberd evitar el uso de joyas, objetos ostentosos, articul os electronicos, juguetes, dinero, etc.

- No se admiten usuarios(as) enfermos (as) con gripe, tos, enfermedades gastrointestinales, y virales.

- Mantener €l orden y disciplina dentro del i e instalaci

- Los particip se compr a ducirse con orden y respeto hacia sus instructores, monitores y compafieros; apercibidos de que
en caso de incidir, se hardn acreedores a una sancién, hasta llegar a la suspensién definitiva del curso.

- Recoger puntual a mi hijo (a) al final de los entrenamientos.

- Nosalirse de las instalaciones donde se realiza el entrenamiento.

- Usarel equipo de proteccion necesario.

RESPONSIVA

Yo autorizo a mi hijo (a) asista a la
escuela de iniciacién de ARTES MARCIALES MIXTAS aceptando en su totalidad las reglas y formas de operacién.

Asimismo, les comunico que mi hijo (a) no padece enfermedad ni lesién alguna que le impida d P las actividad di

Por lo anterior y debido a la naturaleza de las acciones inherentes a la actividad, deslindo de responsabilidad al '1NS'ITI’UTO MUNICIPAL DE

CULTURA FiSICA Y DEPORTE DE ZINACANTEPEC”, por cualquier lesion o accidente ocasionado por el desarrollo de las actividades programadas.
Ademds, en caso de p tarse alguna conti ia, autorizo que se cc i al siguient telofir:

con

el(la)C. ,parentesco

FIRMA DE USUARIO (PADRE O TUTOR)
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Nombre del . .

_ Se anota el nombre completo con apellidos del usuario.
usuario
Fecha de Se anota la fecha en que se realiza la inscripcion, dia, mes,
inscripcion afo.
Fecha de o o .

o Anotar la fecha de nacimiento del usuario dia, mes y afo.

nacimiento
Edad Anotar la edad con ndmero.
Sexo Colocar si es sexo femenino o masculino.

¢ Padece alguna
enfermedad?

,Cual?

Marcar si el usuario si 0 no tiene una enfermedad, en caso de

marcar si, colocar cual es.

¢,Padece alguna

alergia? ¢Cual?

Marcar si el usuario si 0 no tiene una alergia, en caso de

marcar si, colocar cual es.

¢, Recibe
tratamiento

médico? ¢ Cual?

Marcar si el usuario si o no recibe tratamiento médico, en

caso de marcar si, colocar cual es.

Anexar copia de
Receta Médica

Si el usuario recibe tratamiento médico debera entregar el

comprobante que es la receta.

En caso de ser
menor de edad,
nombre del padre

Se anota el nombre del padre o tutor si el usuario no cuenta
con la mayoria de edad que son los 18 afios cumplidos.

o tutor

Calle Anotar el nombre de la calle donde reside el usuario.

No. Ext. Anotar el nimero exterior del domicilio.

No. Int. Anotar el nimero interior del domicilio.

Colonia Anotar el nombre de la colonia donde reside el usuario.
C.P Anotar el cédigo postal de la zona donde reside el usuario.
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Referencia

Anotar una referencia de lugar, iglesia, negocio cercano al
domicilio del usuario.

Teléfono de casa

Anotar el nimero telefénico de casa del usuario.

Teléfono movil

Anotar el numero telefonico particular del usuario.

E-mail Anotar el correo electronico del usuario.

Certificado ) . -~ o
- Colocar una marca si entrega en fisico el certificado meédico.

médico

Copia del Curp

Colocar una marca si entrega en fisico la Copia de la Clave
Unica de Registro de Poblacion.

Copia del INE

Colocar una marca si entrega en fisico la copia de la

identificacion oficial.

2 fotografias

tamano infantil

Colocar una marca si el usuario entrega 2 fotografias tamafio
infantil ya sea a blanco o a color. Una sera requerida para la
cédula de inscripcion y la segunda para la credencial

correspondiente.

Comprobante de

pago

Colocar una marca si se entrega en fisico el comprobante de

pago impreso.

(Hay puntualizadas 10 reglas) que el usuario debera leer,

Reglamento relacionadas a requerimientos, disciplina, cuidado de las
instalaciones y demas establecidas.
Si el usuario es menor de edad, el padre o tutor debera
colocar su nombre, el nombre del menor de edad y el nombre
) de la escuela de iniciacion correspondiente, ademas de
Responsiva

proporcionar un numero telefénico, nombre y parentesco de
alguna persona con la que el instituto se pueda comunicar en

caso de alguna incidencia.

Firma de usuario

(padre o tutor)

El usuario coloca su firma, o en su caso el padre, madre o

tutor que realiza la inscripcion.
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Nombre del procedimiento
Incorporacion a la Escuela de Iniciacion de Kick Boxing

Caodigo
CVD-DCF-0006

Objetivo
Brindar a la poblacion en general diferentes opciones para aprender y practicar un

deporte, brindando entrenamiento deportivo de iniciacion de Kick Boxing.

Alcance

e Aplica al publico en general a partir de los 4 afios de edad.

Referencia

Ley General de Cultura Fisica y Deporte. Titulo Primero “Disposiciones Generales”
Articulo 2, 3; Titulo Segundo “Del Sistema Nacional de Cultura Fisica y Deporte”,
Capitulo | “Del Sector Publico”, Seccién Segunda “De los Organos de las entidades
federativas, municipales y las demarcaciones territoriales de la Ciudad de México de
Cultura Fisica y Deporte”, Articulo 32; Seccion Tercera “De la Concurrencia,
Coordinacién, Colaboracion y Concertacién”, Articulo 41; Titulo Quinto “De la Cultura
Fisica y el Deporte” Articulo 88, Diario Oficial de la Federacion,7 de junio de 2013, sus
reformas y adiciones.

Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México. Titulo Primero “Disposiciones
Generales” Capitulo Unico “Del Objeto y de la Cultura Fisica y Deporte”, Articulo 2; Titulo
Segundo “De los Sistemas de Cultura Fisica y Deporte”, Capitulo Primero “Del Sistema
Estatal de Cultura Fisica y Deporte”, Seccién Segunda “De los Sistemas y Consejos
Municipales” Articulo 14 y 19; Titulo Cuarto “Del Fomento y Cultura del Deporte”, Capitulo
Primero “Del Fomento de la Cultura Fisica y Deporte”, Articulo 41, Capitulo Segundo “De

la Cultura Fisica” Articulo 46, Gaceta de Gobierno, 28 de noviembre de 2014, sus

reformas y adiciones.
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Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado Denominado Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte de Zinacantepec. Capitulo Primero “De su Naturaleza Juridica
y sus Objetivos”, Articulo 4; Capitulo Segundo “De sus Facultades”, Articulo 5; Capitulo
Tercero “De sus Programas”, Articulo 8, Gaceta del Gobierno del Estado, 25 de

noviembre de 2004.

Responsabilidades
La Coordinacion de Vinculacion Deportiva a través del Departamento de Cultura Fisica,
es el area encargada de la promocién, ordenamiento e integracion adecuada de las
clases de atletismo.
El Jefe del Departamento de Cultura Fisica, debera:
e Brindar la informacion correcta a los ciudadanos interesados en la iniciacion de la
practica de Kick Boxing.
e Integra los expedientes de todos los ciudadanos inscritos en esta actividad
deportiva de Kick Boxing.

e Otorgar un servicio de calidad.

Insumos

e Ceédula de inscripcién a la escuela de iniciacion de Kick Boxing.

Resultados

Escuela de iniciacion de Kick Boxing.
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Politicas

Las inscripciones se realizan en la oficina del Departamento de Cultura Fisica, en
un horario de 9:00 a 18:00 horas.

El ciudadano podra iniciar las clases hasta el momento que entregue la
documentacion requerida.

La actividad se realiza en las instalaciones del centro acuatico “Valor Deportivo”
de Zinacantepec, en los horarios establecidos por el Departamento de Cultura
Fisica.

La actividad tiene una cuota de inscripcion anual de $175.00 (ciento setenta y
cinco pesos 00/100 M.N.).

La clase de tiene un costo de $30.00 (treinta pesos 00/100 M.N.) con una duracion

de 60 minutos y se debe pagar por mes las clases que va a tomar.
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Ciudadano Solicita informacién sobre los requisitos,
horarios y lugares donde se practica la actividad
deportiva.

Departamento de | Brinda informacién sobre los requisitos, horarios

Cultura Fisica y lugares donde se practica la actividad
deportiva.

Ciudadano Paga cuota de inscripcion a actividad y paga la
mensualidad de las clases.

Ciudadano Entrega documentacion requerida, entrega
comprobante de pago, llena cedula de iniciacién
deportiva de Kick Boxing y carta de exoneracion
de responsabilidades.

Departamento de | Elabora credencial que acredita la incorporacion

Cultura Fisica del ciudadano, como alumno de la actividad.

Departamento de | Elabora lista de personas inscritas a la clase y

Cultura Fisica

entrega al instructor, para su conocimiento y

control.

Ciudadano

Se presenta ante el instructor de la clase, los

dias y horas establecidos, en la inscripcion y

pagadas.
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Solicita informacion sobre
los requisitos, horarios y
lugares donde se practica
la actividad deportiva

=

Brinda informacion
* solicitada para la
actividad deportiva

Realiza pago de
inscripciébn 'y pago de
mensualidad

Elabora credencial que
Entrega documentacién acredita la incorporacion
requerida, llena cedula de a la actividad deportiva

iniciacion deportiva de
Kick Boxing y carta de
exoneracion de
responsabilidades

Elabora lista de personas
inscritas a la clase vy
entrega al instructor

Se presenta ante el
instructor de la clase, los
dias y horas
establecidos, en la
inscripcibn 'y clases
pagadas
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Medicion
Numero mensual de personas inscritas a la actividad/Numero mensual de personas que
solicitan informacion de la actividad*100=Porcentaje de inscripciones realizadas en el

mes.

Formatos e instructivos
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INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA Y DEPORTE DE ZINACANTEPEC
ESCUELA DE INICIACION DEPORTIVA DE KICK BOXING
CEDULA DE INSCRIPCION
Nombre del Usuario: ’ Fecha de

Fecha de Nacimi 1 Edad: I Sexo: I
¢Padece alguna enfermedad? | Si No | [ ccual?
¢Padece alguna alergia? si No | [ ccuanr

Anexar copia de Receta

ZES s P
éRecibe tratamiento médico? Médica

éCudl?

En caso de ser menor de edad, nombre del padre o tutor:
DIRECCION

Galle No. Ext. No. Int. Colonia ‘ CP. ’ Referencia
Teléfono de Teléfono Mavil E-mail:
casa:

DOCUMENTOS QUE PRESENTA
Certificado l Copia del Curp Copia del INE 2 fotografias tamafio
Médico infantil
Estoy enterado con

\ | Comprobante de pago

a los siguientes

REGLAMENTO
- Asistira los entrenamientos en los horarios marcados
- El usuario debera p tar la credencial para poder acceder a la clase
-  Traerlaropay el calzado adecuado para el entrenamiento.
- Debera evitar el uso de joyas, objetos ostentosos, articul os electrénicos, juguetes, dinero, etc.
- No se admiten usuarios(as) enfermos (as) con gripe, tos, enfermedades gastrointestinales, y virales.
- Mantener el orden y disciplina dentro del entr iento e instalaci
- Los partici| se compr a conducirse con orden y respeto hacia sus instructores, monitores y compafieros; apercibidos de
que en caso de incidir, se hardn acreedores a una sancion, hasta llegar a la suspensién definitiva del curso.
- Recoger puntual a mi hijo (a) al final de los entrenamientos.
- Nosalirse de las instalaciones donde se realiza el entrenamiento.
- Usar el equipo de proteccién necesario.

RESPONSIVA
Yo autorizo a mi hijo (a) asisitaa la
escuela de iniciacion de ARTES MARCIALES MIXTAS aceptando en su totalidad las reglas y formas de operacion.
Asimismo, les comunico que mi hijo (a) no padece enfermedad ni lesion alguna que le impida desempefar las actividad: pondient
Por lo anterior y debido a la naturaleza de las acci inherentes a la actividad, deslindo de responsabilidad al “INSTITUTO MUNICQPAL DE
CULTURA FiSICA Y DEPORTE DE ZINACANTEPEC”, por cualquier lesién o accident: ionado por el desarrollo de las actividades programadas.
Ademads, en caso de presentarse alguna contingencia, autorizo que se i al sigui nimero teleféni
con
el(la)C. ,parentesco

FIRMA DE USUARIO (PADRE O TUTOR)
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Nombre del _ _

_ Se anota el nombre completo con apellidos del usuario.
usuario
Fecha de Se anota la fecha en que se realiza la inscripcion, dia, mes,
inscripcion afo.
Fecha de o o .

o Anotar la fecha de nacimiento del usuario dia, mes y afo.

nacimiento
Edad Anotar la edad con ndmero.
Sexo Colocar si es sexo femenino o masculino.

¢ Padece alguna
enfermedad?

,Cual?

Marcar si el usuario si 0 no tiene una enfermedad, en caso de

marcar si, colocar cual es.

¢,Padece alguna

alergia? ¢Cual?

Marcar si el usuario si 0 no tiene una alergia, en caso de

marcar si, colocar cual es.

¢, Recibe
tratamiento

médico? ¢ Cual?

Marcar si el usuario si o no recibe tratamiento médico, en

caso de marcar si, colocar cudl es.

Anexar copia de
Receta Médica

Si el usuario recibe tratamiento médico debera entregar el

comprobante que es la receta.

En caso de ser
menor de edad,
nombre del padre

Se anota el nombre del padre o tutor si el usuario no cuenta
con la mayoria de edad que son los 18 afios cumplidos.

o tutor

Calle Anotar el nombre de la calle donde reside el usuario.

No. Ext. Anotar el nimero exterior del domicilio.

No. Int. Anotar el nimero interior del domicilio.

Colonia Anotar el nombre de la colonia donde reside el usuario.
C.P Anotar el cédigo postal de la zona donde reside el usuario.
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Referencia

Anotar una referencia de lugar, iglesia, negocio cercano al
domicilio del usuario.

Teléfono de casa

Anotar el nimero telefénico de casa del usuario.

Teléfono movil

Anotar el numero telefonico particular del usuario.

E-mail Anotar el correo electronico del usuario.

Certificado ) . -~ o
- Colocar una marca si entrega en fisico el certificado meédico.

médico

Copia del Curp

Colocar una marca si entrega en fisico la Copia de la Clave
Unica de Registro de Poblacion.

Copia del INE

Colocar una marca si entrega en fisico la copia de la

identificacion oficial.

2 fotografias

tamano infantil

Colocar una marca si el usuario entrega 2 fotografias tamafio
infantil ya sea a blanco o a color. Una sera requerida para la
cédula de inscripcion y la segunda para la credencial

correspondiente.

Comprobante de

pago

Colocar una marca si se entrega en fisico el comprobante de

pago impreso.

(Hay puntualizadas 10 reglas) que el usuario debera leer,

Reglamento relacionadas a requerimientos, disciplina, cuidado de las
instalaciones, etc.
Si el usuario es menor de edad, el padre o tutor debera
colocar su nombre, el nombre se su hijo y el nombre de la
) escuela de iniciacion correspondiente, ademas de
Responsiva

proporcionar un numero telefénico, nombre y parentesco de
alguna persona con la que el instituto se pueda comunicar en

caso de alguna incidencia.

Firma de usuario

(padre o tutor)

El usuario coloca su firma, o en su caso el padre, madre o

tutor que realiza la inscripcion.
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Nombre del procedimiento
Incorporacion a la Escuela de Iniciacion de Kung Fu (Wushu)

Caodigo
CVD-DCF-0007

Objetivo
Brindar a la poblacion en general diferentes opciones para aprender y practicar un

deporte, brindando entrenamiento deportivo de iniciacion de Kung Fu (Wushu).

Alcance

e Aplica al publico en general a partir de los 4 afios de edad.

Referencia

Ley General de Cultura Fisica y Deporte. Titulo Primero “Disposiciones Generales”
Articulo 2, 3; Titulo Segundo “Del Sistema Nacional de Cultura Fisica y Deporte”,
Capitulo | “Del Sector Publico”, Seccién Segunda “De los Organos de las entidades
federativas, municipales y las demarcaciones territoriales de la Ciudad de México de
Cultura Fisica y Deporte”, Articulo 32; Seccion Tercera “De la Concurrencia,
Coordinacién, Colaboracion y Concertacién”, Articulo 41; Titulo Quinto “De la Cultura
Fisica y el Deporte” Articulo 88, Diario Oficial de la Federacion,7 de junio de 2013, sus
reformas y adiciones.

Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México. Titulo Primero “Disposiciones
Generales” Capitulo Unico “Del Objeto y de la Cultura Fisica y Deporte”, Articulo 2; Titulo
Segundo “De los Sistemas de Cultura Fisica y Deporte”, Capitulo Primero “Del Sistema
Estatal de Cultura Fisica y Deporte”, Seccién Segunda “De los Sistemas y Consejos
Municipales” Articulo 14 y 19; Titulo Cuarto “Del Fomento y Cultura del Deporte”, Capitulo
Primero “Del Fomento de la Cultura Fisica y Deporte”, Articulo 41, Capitulo Segundo “De

la Cultura Fisica” Articulo 46, Gaceta de Gobierno, 28 de noviembre de 2014, sus

reformas y adiciones.
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Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado Denominado Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte de Zinacantepec. Capitulo Primero “De su Naturaleza Juridica
y sus Objetivos”, Articulo 4; Capitulo Segundo “De sus Facultades”, Articulo 5; Capitulo
Tercero “De sus Programas”, Articulo 8, Gaceta del Gobierno del Estado, 25 de

noviembre de 2004.

Responsabilidades
La Coordinacion de Vinculacion Deportiva a través del Departamento de Cultura Fisica,
es el area encargada de la promocién, ordenamiento e integracion adecuada de las
clases de atletismo.
El Jefe del Departamento de Cultura Fisica, debera:
e Brindar la informacion correcta a los ciudadanos interesados en la iniciacion de la
practica de Kung Fu (Wushu).
e Integra los expedientes de todos los ciudadanos inscritos en esta actividad
deportiva de Kung Fu (Wushu).

e Otorgar un servicio de calidad.

Insumos

e Ceédula de inscripcién a la escuela de iniciacion de Kung Fu (Wushu).

Resultados

Escuela de iniciacion de Kung Fu (Wushu).
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Politicas

Las inscripciones se realizan en la oficina del Departamento de Cultura Fisica, en
un horario de 9:00 a 18:00 horas.

El ciudadano podra iniciar las clases hasta el momento que entregue la
documentacion requerida.

La actividad se realiza en las instalaciones del centro acuatico “Valor Deportivo”
de Zinacantepec, en los horarios establecidos por el Departamento de Cultura
Fisica.

La actividad tiene una cuota de inscripcion anual de $175.00 (ciento setenta y
cinco pesos 00/100 M.N.).

La clase de tiene un costo de $30.00 (treinta pesos 00/100 M.N.) con una duracion

de 60 minutos y se debe pagar por mes las clases que va a tomar.
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Ciudadano Solicita informacién sobre los requisitos,
horarios y lugares donde se practica la actividad
deportiva.

Departamento de | Brinda informacién sobre los requisitos, horarios

Cultura Fisica y lugares donde se practica la actividad
deportiva.

Ciudadano Paga cuota de inscripcion a actividad y paga la
mensualidad de las clases

Ciudadano Entrega documentacion requerida, entrega
comprobante de pago, llena cedula de iniciacién
deportiva de Kung Fu (Wushu) y carta de
exoneracion de responsabilidades.

Departamento de | Elabora credencial que acredita la incorporacion

Cultura Fisica del ciudadano, como alumno de la actividad.

Departamento de | Elabora lista de personas inscritas a la clase y

Cultura Fisica

entrega al instructor, para su conocimiento y

control.

Ciudadano

Se presenta ante el instructor de la clase, los
dias y horas establecidos, en la inscripcion y

pagadas.
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Diagrama de Flujo
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Solicita informacion sobre
los requisitos, horarios y
lugares donde se practica
la actividad deportiva

=

Brinda informacion
* solicitada para la
actividad deportiva

Realiza pago de
inscripciébn 'y pago de
mensualidad

Elabora credencial que
Entrega documentacién acredita la incorporacion
requerida, llena cédula de a la actividad deportiva

iniciacion deportiva de
Kung Fu (Wushu) y carta
de  exoneracion  de
responsabilidades

Elabora lista de personas
inscritas a la clase vy
entrega al instructor

Se presenta ante el
instructor de la clase, los
dias y horas
establecidos, en la
inscripcibn 'y clases
pagadas
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INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA Y DEPORTE DE ZINACANTEPEC
ESCUELA DE INICIACION DEPORTIVA DE KUNG FU (WUSHU)
CEDULA DE INSCRIPCION

Nombre del Usuario: Fecha de
inscripcion:
Fecha de Nacimi Edad: I J Sexo: [
¢Padece alguna enfermedad? _ Si No [ ccuai?
¢Padece alguna alergia? si No | ecual?
¢Recibe tratamiento médico? S écudl? I Anexar copia de Receta Médica
En caso de ser menor de edad, nombre del padre o tutor:
DIRECCION
Calle No. Ext. No. Int. Colonia C.P. Referencia
Teléfono de Teléfono Movil E-mail:
casa:
DOCUMENTOS QUE PRESENTA
Certificado Médico | Copia del Curp ’ Copia del INE izl.::t':ﬁraﬁastamano | | Comprobante de pago
Estoy enterado con cto a los siguientes
REGLAMENTO

- Asistira los entrenamientos en los horarios marcados

- Elusuario debera presentar la credencial para poder acceder a la clase

- Traerlaropay el calzado ad do para el entr iento.

- Debera evitar el uso de joyas, objetos ostentosos, articul os electrénicos, juguetes, dinero, etc.

- No se admiten usuarios(as) enfermos (as) con gripe, tos, enfermedades gastrointestinales, y virales.

- Mantener el orden y disciplina dentro del entr iento e instalaciones.

- los participantes se comprometen a conducirse con orden y respeto hacia sus instructores, itores y pafieros; apercibidos de

que en caso de incidir, se haran acreedores a una sancion, hasta llegar a la suspension definitiva del curso.
- Recoger puntual a mi hijo (a) al final de los entrenamientos.
- Nosalirse delas instalaciones donde se realiza el entrenamiento.
- Usar el equipo de proteccién necesario.

RESPONSIVA

Yo autorizo a mi hijo (a) asista a la
escuela de iniciacién de KUNG FU (WUSHU) aceptando en su totalidad las reglas y formas de operacién.
Asimismo, les comunico que mi hijo (a) no padece enfermedad ni lesién alguna que le impida des i

las actividades correspondi

Por lo anterior y debido a la naturaleza de las acciones inherentes a la actividad, deslindo de resp bilidad al “INSTITUTO MUNICIPAL DE
CULTURA FiSICA Y DEPORTE DE ZINACANTEPEC”, por cualquier lesién o accidente ocasionado por el desarrollo de las actividades programadas.
Ademds, en caso de pr alguna i ia, autorizo que se i al siguiente nimero telefoni

con

el(la)C. ,parentesco

FIRMA DE USUARIO (PADRE O TUTOR)
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Nombre del . .

_ Se anota el nombre completo con apellidos del usuario.
usuario
Fecha de Se anota la fecha en que se realiza la inscripcion, dia, mes,
inscripcion afo.
Fecha de o o .

o Anotar la fecha de nacimiento del usuario dia, mes y afo.

nacimiento
Edad Anotar la edad con ndmero.
Sexo Colocar si es sexo femenino o masculino.

¢ Padece alguna
enfermedad?

,Cual?

Marcar si el usuario si 0 no tiene una enfermedad, en caso de

marcar si, colocar cual es.

¢,Padece alguna

alergia? ¢Cual?

Marcar si el usuario si 0 no tiene una alergia, en caso de

marcar si, colocar cual es.

¢, Recibe
tratamiento

médico? ¢ Cual?

Marcar si el usuario si o no recibe tratamiento médico, en

caso de marcar si, colocar cual es.

Anexar copia de
Receta Médica

Si el usuario recibe tratamiento médico debera entregar el

comprobante que es la receta.

En caso de ser
menor de edad,
nombre del padre

Se anota el nombre del padre o tutor si el usuario no cuenta
con la mayoria de edad que son los 18 afios cumplidos.

o tutor

Calle Anotar el nombre de la calle donde reside el usuario.

No. Ext. Anotar el nimero exterior del domicilio.

No. Int. Anotar el nimero interior del domicilio.

Colonia Anotar el nombre de la colonia donde reside el usuario.
C.P Anotar el cédigo postal de la zona donde reside el usuario.




AYUNTAMIENTO DE

ZINACANTEPEC

2022 - 2024

S IMCUFIDEZ

ZINACANTEPEC

ZINACANTEPEC

GOBIERNO CERCANO E INCLUYENTE

Referencia

Anotar una referencia de lugar, iglesia, negocio cercano al
domicilio del usuario.

Teléfono de casa

Anotar el nimero telefénico de casa del usuario.

Teléfono movil

Anotar el numero telefonico particular del usuario.

E-mail Anotar el correo electronico del usuario.

Certificado ) . -~ o
- Colocar una marca si entrega en fisico el certificado meédico.

médico

Copia del Curp

Colocar una marca si entrega en fisico la Copia de la Clave
Unica de Registro de Poblacion.

Copia del INE

Colocar una marca si entrega en fisico la copia de la

identificacion oficial.

2 fotografias

tamano infantil

Colocar una marca si el usuario entrega 2 fotografias tamafio
infantil ya sea a blanco o a color. Una sera requerida para la
cédula de inscripcion y la segunda para la credencial

correspondiente.

Comprobante de

pago

Colocar una marca si se entrega en fisico el comprobante de

pago impreso.

(Hay puntualizadas 10 reglas) que el usuario debera leer,

Reglamento relacionadas a requerimientos, disciplina, cuidado de las
instalaciones y demas establecidas.
Si el usuario es menor de edad, el padre o tutor debera
colocar su nombre, el nombre del menor de edad y el nombre
) de la escuela de iniciacion correspondiente, ademas de
Responsiva

proporcionar un numero telefénico, nombre y parentesco de
alguna persona con la que el instituto se pueda comunicar en

caso de alguna incidencia.

Firma de usuario

(padre o tutor)

El usuario coloca su firma, o en su caso el padre, madre o

tutor que realiza la inscripcion.
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Nombre del procedimiento
Incorporacion a la Escuela de Iniciacion de Boxeo

Caodigo
CVD-DCF-0008

Objetivo
Brindar a la poblacion en general diferentes opciones para aprender y practicar un

deporte, brindando entrenamiento deportivo de iniciacién de Boxeo.

Alcance

e Aplica al publico en general a partir de los 4 afios de edad.

Referencia

Ley General de Cultura Fisica y Deporte. Titulo Primero “Disposiciones Generales”
Articulo 2, 3; Titulo Segundo “Del Sistema Nacional de Cultura Fisica y Deporte”,
Capitulo | “Del Sector Publico”, Seccién Segunda “De los Organos de las entidades
federativas, municipales y las demarcaciones territoriales de la Ciudad de México de
Cultura Fisica y Deporte”, Articulo 32; Seccion Tercera “De la Concurrencia,
Coordinacién, Colaboracion y Concertacién”, Articulo 41; Titulo Quinto “De la Cultura
Fisica y el Deporte” Articulo 88, Diario Oficial de la Federacion,7 de junio de 2013, sus
reformas y adiciones.

Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México. Titulo Primero “Disposiciones
Generales” Capitulo Unico “Del Objeto y de la Cultura Fisica y Deporte”, Articulo 2; Titulo
Segundo “De los Sistemas de Cultura Fisica y Deporte”, Capitulo Primero “Del Sistema
Estatal de Cultura Fisica y Deporte”, Seccién Segunda “De los Sistemas y Consejos
Municipales” Articulo 14 y 19; Titulo Cuarto “Del Fomento y Cultura del Deporte”, Capitulo
Primero “Del Fomento de la Cultura Fisica y Deporte”, Articulo 41, Capitulo Segundo “De

la Cultura Fisica” Articulo 46, Gaceta de Gobierno, 28 de noviembre de 2014, sus

reformas y adiciones.
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Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado Denominado Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte de Zinacantepec. Capitulo Primero “De su Naturaleza Juridica
y sus Objetivos”, Articulo 4; Capitulo Segundo “De sus Facultades”, Articulo 5; Capitulo
Tercero “De sus Programas”, Articulo 8, Gaceta del Gobierno del Estado, 25 de

noviembre de 2004.

Responsabilidades
La Coordinacion de Vinculacion Deportiva a través del Departamento de Cultura Fisica,
es el area encargada de la promocién, ordenamiento e integracion adecuada de las
clases de atletismo.
El Jefe del Departamento de Cultura Fisica, debera:
e Brindar la informacion correcta a los ciudadanos interesados en la iniciacion de la
practica de Boxeo.
e Integra los expedientes de todos los ciudadanos inscritos en esta actividad
deportiva de Boxeo.

e Otorgar un servicio de calidad.

Insumos

e Cédula de inscripcién a la escuela de iniciacion de Boxeo.

Resultados

Escuela de iniciacion de Boxeo.
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Politicas

Las inscripciones se realizan en la oficina del Departamento de Cultura Fisica, en
un horario de 9:00 a 18:00 horas.

El ciudadano podra iniciar las clases hasta el momento que entregue la
documentacion requerida.

La actividad se realiza en las instalaciones del centro acuatico “Valor Deportivo”
de Zinacantepec, en los horarios establecidos por el Departamento de Cultura
Fisica.

La actividad tiene una cuota de inscripcion anual de $175.00 (ciento setenta y
cinco pesos 00/100 M.N.).

La clase de tiene un costo de $30.00 (treinta pesos 00/100 M.N.) con una duracion

de 60 minutos y se debe pagar por mes las clases que va a tomar.
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Ciudadano Solicita informacién sobre los requisitos,
horarios y lugares donde se practica la actividad
deportiva.

Departamento de | Brinda informacién sobre los requisitos, horarios

Cultura Fisica y lugares donde se practica la actividad
deportiva.

Ciudadano Paga cuota de inscripcion a actividad y paga la
mensualidad de las clases.

Ciudadano Entrega documentacion requerida, entrega
comprobante de pago, llena cedula de iniciacién
deportiva de Boxeo y carta de exoneracién de
responsabilidades.

Departamento de | Elabora credencial que acredita la incorporacion

Cultura Fisica del ciudadano, como alumno de la actividad.

Departamento de | Elabora lista de personas inscritas a la clase y

Cultura Fisica

entrega al instructor, para su conocimiento y

control.

Ciudadano

Se presenta ante el instructor de la clase, los
dias y horas establecidos, en la inscripcion y

pagadas.
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Diagrama de Flujo
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Medicion
Numero mensual de personas inscritas a la actividad/Numero mensual de personas que
solicitan informacion de la actividad*100=Porcentaje de inscripciones realizadas en el

mes.

Formatos e instructivos
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INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA Y DEPORTE DE ZINACANTEPEC
ESCUELA DE INICIACION DEPORTIVA DE BOXEO
CEDULA DE INSCRIPCION

Nombre del Usuario: Fecha de
inscripcion:
Fecha de Nacimi Edad: | [ sexo:
ifadece alguna si No ccual?
¢Padece alguna alergia? Si No éCual?
¢Recibe tratamiento Si R Anexar copia de Receta
médico? éCudl? Médica
En caso de ser menor de edad, nombre del padre o tutor:
DIRECCION
Calle No. Ext. No. Int. Colonia C.P. f
Teléfono de Teléfono E-mail:
casa: Movil
DOCUMENTOS QUE PRESENTA
Certificado Copia del Curp Copia del INE 2 fotografias tamano
Médico I infantil | Comprobante de pago
Estoy enterado con a los siguientes
REGLAMENTO

- Asistira los entrenamientos en los horarios marcados

- Elusuario deberd presentar la credencial para poder acceder ala clase

- Traerlaropay el calzado ad do para el entr

- Debera evitar el uso de joyas, objetos ostentosos, articul os electrénicos, juguetes, dinero, etc.

- Nose admiten usuarios(as) enfermos (as)con gripe, tos, enfermedades gastrointestinales, y virales.

- Mantener el orden y disciplina dentro del entr i ei lacis

- Los participantes se comprometen a d con ordeny respeto hacia sus instr itores y pa i ; apercibidos de
que en caso de incidir, se hardn acreedores a una sancion, hasta llegar a la suspensién definitiva del curso.

- Recoger puntual a mi hijo (a) al final de los entrenamientos.

- Nosalirse de las instalaciones donde se realiza el entrenamiento.

- Usar el equipo de proteccion necesario.

RESPONSIVA

Yo autorizoa mi hijo (a) asistaa
la escuela de iniciacion de BOXEO aceptando en su totalidad las reglas y formas de operacion.

Asimismo, les comunico que mi hijo (a) no padece enfermedad ni lesién alguna que le impida desempefiar las actividades correspondientes.
Por lo antenory debido a la naturaleza de las acciones inherentes a la actmdad deslindo de responsabilidad al “INSTITUTO MUNICIPAL DE

CULTURA FiSICA Y DEPORTE DE ZINACANTEPEC”, por cualquier lesién o accid ionad poreldesarrolladelasacbvndades programadas.
Ademds, en caso de presentarse alguna contingencia, autorizo que se al igui nimero
telefoni o,

el(la)cC. ,parentesco

FIRMA DE USUARIO (PADRE O TUTOR)
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Nombre del . .

_ Se anota el nombre completo con apellidos del usuario.
usuario
Fecha de Se anota la fecha en que se realiza la inscripcion, dia, mes,
inscripcion afo.
Fecha de o o .

o Anotar la fecha de nacimiento del usuario dia, mes y afo.

nacimiento
Edad Anotar la edad con ndamero.
Sexo Colocar si es sexo femenino o masculino.

¢ Padece alguna
enfermedad?

,Cual?

Marcar si el usuario si 0 no tiene una enfermedad, en caso de

marcar si, colocar cual es.

¢,Padece alguna

alergia? ¢Cual?

Marcar si el usuario si 0 no tiene una alergia, en caso de

marcar si, colocar cual es.

¢, Recibe
tratamiento

médico? ¢ Cual?

Marcar si el usuario si o no recibe tratamiento médico, en

caso de marcar si, colocar cual es.

Anexar copia de
Receta Médica

Si el usuario recibe tratamiento médico debera entregar el

comprobante que es la receta.

En caso de ser
menor de edad,
nombre del padre

Se anota el nombre del padre o tutor si el usuario no cuenta
con la mayoria de edad que son los 18 afios cumplidos.

o tutor

Calle Anotar el nombre de la calle donde reside el usuario.

No. Ext. Anotar el nimero exterior del domicilio.

No. Int. Anotar el nimero interior del domicilio.

Colonia Anotar el nombre de la colonia donde reside el usuario.
C.P Anotar el cédigo postal de la zona donde reside el usuario.
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Referencia

Anotar una referencia de lugar, iglesia, negocio cercano al
domicilio del usuario.

Teléfono de casa

Anotar el nimero telefénico de casa del usuario.

Teléfono movil

Anotar el numero telefonico particular del usuario.

E-mail Anotar el correo electronico del usuario.

Certificado ) . -~ o
- Colocar una marca si entrega en fisico el certificado meédico.

médico

Copia del Curp

Colocar una marca si entrega en fisico la Copia de la Clave
Unica de Registro de Poblacion.

Copia del INE

Colocar una marca si entrega en fisico la copia de la

identificacion oficial.

2 fotografias

tamano infantil

Colocar una marca si el usuario entrega 2 fotografias tamafio
infantil ya sea a blanco o a color. Una sera requerida para la
cédula de inscripcion y la segunda para la credencial

correspondiente.

Comprobante de

pago

Colocar una marca si se entrega en fisico el comprobante de

pago impreso.

(Hay puntualizadas 10 reglas) que el usuario debera leer,

Reglamento relacionadas a requerimientos, disciplina, cuidado de las
instalaciones y demas establecidas.
Si el usuario es menor de edad, el padre o tutor debera
colocar su nombre, el nombre del menor de edad y el nombre
) de la escuela de iniciacion correspondiente, ademas de
Responsiva

proporcionar un numero telefonico, nombre y parentesco de
alguna persona con la que el instituto se pueda comunicar en

caso de alguna incidencia.

Firma de usuario

(padre o tutor)

El usuario coloca su firma, o en su caso el padre, madre o

tutor que realiza la inscripcion.
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Nombre del procedimiento
Incorporacion a la Escuela de Activacion Fisica

Caodigo
CVD-DCF-0009

Objetivo
Brindar a la poblacion en general diferentes opciones para aprender y practicar un

deporte, brindando entrenamiento deportivo de iniciacién de activacion fisica.

Alcance

e Aplica al publico en general a partir de los 4 afios de edad.

Referencia

Ley General de Cultura Fisica y Deporte. Titulo Primero “Disposiciones Generales”
Articulo 2, 3; Titulo Segundo “Del Sistema Nacional de Cultura Fisica y Deporte”,
Capitulo | “Del Sector Publico”, Seccién Segunda “De los Organos de las entidades
federativas, municipales y las demarcaciones territoriales de la Ciudad de México de
Cultura Fisica y Deporte”, Articulo 32; Seccion Tercera “De la Concurrencia,
Coordinacién, Colaboracion y Concertacién”, Articulo 41; Titulo Quinto “De la Cultura
Fisica y el Deporte” Articulo 88, Diario Oficial de la Federacion,7 de junio de 2013, sus
reformas y adiciones.

Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México. Titulo Primero “Disposiciones
Generales” Capitulo Unico “Del Objeto y de la Cultura Fisica y Deporte”, Articulo 2; Titulo
Segundo “De los Sistemas de Cultura Fisica y Deporte”, Capitulo Primero “Del Sistema
Estatal de Cultura Fisica y Deporte”, Secciéon Segunda “De los Sistemas y Consejos
Municipales” Articulo 14 y 19; Titulo Cuarto “Del Fomento y Cultura del Deporte”, Capitulo
Primero “Del Fomento de la Cultura Fisica y Deporte”, Articulo 41, Capitulo Segundo “De

la Cultura Fisica” Articulo 46, Gaceta de Gobierno, 28 de noviembre de 2014, sus

reformas y adiciones.
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Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado Denominado Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte de Zinacantepec. Capitulo Primero “De su Naturaleza Juridica
y sus Objetivos”, Articulo 4; Capitulo Segundo “De sus Facultades”, Articulo 5; Capitulo
Tercero “De sus Programas”, Articulo 8, Gaceta del Gobierno del Estado, 25 de

noviembre de 2004.

Responsabilidades
La Coordinacion de Vinculacién Deportiva a través del Departamento de Cultura Fisica,
es el area encargada de la promocién, ordenamiento e integracion adecuada de las
clases de atletismo.
El Jefe del Departamento de Cultura Fisica, debera:
e Brindar la informacion correcta a los ciudadanos interesados en la iniciacion de la
practica de activacion fisica.
e Integra los expedientes de todos los ciudadanos inscritos en esta actividad
deportiva de activacion fisica.

e Otorgar un servicio de calidad.

Insumos

¢ No existe, solo se solicita de forma verbal la incorporacion.

Resultados
Escuela de iniciacion de atletismo.

Politicas
e Las inscripciones se realizan en la oficina del Departamento de Cultura Fisica, en
un horario de 9:00 a 18:00 horas.

e El ciudadano podra iniciar las clases hasta el momento que entregue la

documentacion requerida.
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e Laactivada se realiza en diferentes espacios del Municipio de Zinacantepec aptos
para esta disciplina, en los horarios establecidos por el Departamento de Cultura
Fisica.

e Laclase es 100% gratuita

Desarrollo

Ciudadano Solicita informacion sobre los requisitos,

horarios y lugares donde se practica la actividad

deportiva.
Departamento de | Brinda informacién sobre los requisitos, horarios
Cultura Fisica y lugares donde se practica la actividad
deportiva.
Ciudadano Se presenta ante el instructor de la clase, los dias

y en el lugar que es guste.

Instructor (a) Elabora lista de personas que asisten a la clase
y entrega al Departamento de Cultura Fisica.

Departamento de | Realizar expediente de cada instructor (a).

Cultura Fisica




=3 IMCUFIDEZ

ZINACANTEPEC

.

ZINACANTEDEC ~ ZINACANTEPEC

2022 - 2024 GOBIERNO CERCANO E INCLUYENTE

Diagrama de Flujo
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Medicion
Numero mensual de personas inscritas a la actividad/Numero mensual de personas que
solicitan informacion de la actividad*100=Porcentaje de inscripciones realizadas en el

mes.

Formatos e instructivos

No aplica.
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Nombre del procedimiento
Incorporacion a la Escuela de Agua Zumba

Caodigo
CVD-DCF-0010

Objetivo
Brindar a la poblacion en general diferentes opciones para aprender y practicar un

deporte, brindando entrenamiento deportivo de iniciaciébn de aqua zumba.

Alcance

e Aplica al publico en general a partir de los 4 afios de edad.

Referencia

Ley General de Cultura Fisica y Deporte. Titulo Primero “Disposiciones Generales”
Articulo 2, 3; Titulo Segundo “Del Sistema Nacional de Cultura Fisica y Deporte”,
Capitulo | “Del Sector Publico”, Seccién Segunda “De los Organos de las entidades
federativas, municipales y las demarcaciones territoriales de la Ciudad de México de
Cultura Fisica y Deporte”, Articulo 32; Seccion Tercera “De la Concurrencia,
Coordinacién, Colaboracion y Concertacién”, Articulo 41; Titulo Quinto “De la Cultura
Fisica y el Deporte” Articulo 88, Diario Oficial de la Federacion,7 de junio de 2013, sus
reformas y adiciones.

Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México. Titulo Primero “Disposiciones
Generales” Capitulo Unico “Del Objeto y de la Cultura Fisica y Deporte”, Articulo 2; Titulo
Segundo “De los Sistemas de Cultura Fisica y Deporte”, Capitulo Primero “Del Sistema
Estatal de Cultura Fisica y Deporte”, Seccién Segunda “De los Sistemas y Consejos
Municipales” Articulo 14 y 19; Titulo Cuarto “Del Fomento y Cultura del Deporte”, Capitulo
Primero “Del Fomento de la Cultura Fisica y Deporte”, Articulo 41, Capitulo Segundo “De

la Cultura Fisica” Articulo 46, Gaceta de Gobierno, 28 de noviembre de 2014, sus

reformas y adiciones.
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Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado Denominado Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte de Zinacantepec. Capitulo Primero “De su Naturaleza Juridica
y sus Objetivos”, Articulo 4; Capitulo Segundo “De sus Facultades”, Articulo 5; Capitulo
Tercero “De sus Programas”, Articulo 8, Gaceta del Gobierno del Estado, 25 de

noviembre de 2004.

Responsabilidades
La Coordinacion de Vinculacion Deportiva a través del Departamento de Cultura Fisica,
es el area encargada de la promocién, ordenamiento e integracion adecuada de las
clases de atletismo.
El Jefe del Departamento de Cultura Fisica, debera:
e Brindar la informacion correcta a los ciudadanos interesados en la iniciacion de la
practica de aqua zumba.
e Integra los expedientes de todos los ciudadanos inscritos en esta actividad
deportiva de aqua zumba.

e Otorgar un servicio de calidad.

Insumos

e Carta de exoneracién de responsabilidades.

Resultados
Escuela de iniciacién de aqua zumba.

Politicas
e Las inscripciones se realizan en la oficina del Departamento de Cultura Fisica, en
un horario de 9:00 a 18:00 horas.
e El ciudadano podra iniciar las clases hasta el momento que entregue la

documentacion requerida.
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e La actividad se realiza en las instalaciones del centro acuatico “Valor Deportivo”

de Zinacantepec, en los horarios establecidos por el Departamento de Cultura

Fisica.

e Laclase de tiene un costo de $30.00 (treinta pesos 00/100 M.N.) con una duracién

de 60 minutos y se debe pagar antes de iniciar la clase.

Desarrollo

Ciudadano

Solicita informacién sobre los requisitos,

horarios y lugares donde se practica la actividad

deportiva.

Departamento

Cultura Fisica

de

Brinda informacién sobre los requisitos, horarios
y lugares donde se practica la actividad
deportiva.

Ciudadano

Se presenta ante el instructor de la clase, en el dia,
la hora establecida, paga el monto de la clase y

firma carta de exoneracion de responsabilidades.

Instructor (a)

Elabora lista de personas que asisten a la clase
y entrega al Departamento de Cultura Fisica; el
monto recaudado de la clase lo entrega la

Coordinacion de Administracion y Finanzas.

Departamento

Cultura Fisica

de

Realiza expediente del ciudadano y del

instructor.




=3 IMCUFIDEZ

AYUNTAMIENTO DE Z| TEPEC
ZINACANTEPEC ZINACANTEPEC
2022 o 2024 GOBIERNO CERCANO E INCLUYENTE
Diagrama de Flujo

( Inicio )

v
Solicita informaciéon sobre Brinda informacion
los requisitos, horarios y Solicita para la
Iugargs_ donde se practica actividad deportiva Elabora lista de
la actividad deportiva personas que asisten

Se presenta ante el
instructor de la clase, en
el dia, la hora
establecida, paga el
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Numero mensual de personas que se presentan a la actividad/Numero mensual de
personas que solicitan informacion de la actividad*100=Porcentaje de inscripciones

realizadas en el mes.

Formatos e instructivos
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Zinacantepec, México, o de de 2022

CARTA DE EXONERACION DE RESPONSABILIDADES

£l (lo) que
suscribe, , con
domicilic en .
teléfono . en mi calidad de
del usuario

de la

escuela de iniciacién de , la cual forma parte de lasactividades

que realza el Institutc Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Zinacantepec, acuerdo lo siguiente:

Marifiesto que el estado de solud del usuario es el adecuade para participar en las actividades que
desempefia dentro de las instalaciones correspondientes, derivade de consultas médicas s€ que no
padece ninguna enfermedad que ponga en riesgo, que no cuenta con lesicnes previasde ningln fipo
que pudieran agrovarse con las octividaodes o desempefiar.

Para peder llevar a cabo la practica de la disciplina he leido, y entiendo en su totalidad y asumo el
compromisc de respetar los ineamientos y protocolos establecideos por el Instituto Municipal de Cultura
Fsica y Deporte de Zinocantepec, en donde se estoblecen una serie de medidas preventivas y de
seguridad, ante situaciones evidentes d el iesgo epidemioclégico, para proteger la salud de los usuarios,
entrenadores, profesores y demds perscnal que loboro denfro del IMCURADEZ poro evtor lo
propagacién del virus SARS-CoV2 (COVID-19).

Asi mismo, sefiale que soy el (la) Unico respeonsable de su salud, seguridad e integridad fisica consiente
de losriesgos, peligros, dafios, lesionesy enfermedades que pudieran ocasicnarse en su persona y estoy
de acuerdo en asumirlos al participar en las clases.

Liberc de toda responsabilidad por cualquier accidente, deficiencia, alteracién, lesién, menoscabe e
inclusc la muerte, alInstituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Zinacantepec, asi como a sus
representantesy renuncio a cualquier derechoy/o demanda, indemnizacién y /o cualquier accidn legal
en contra de cualquiera como resultado de su participacion come usuario.

Estoy enterado (o) de que en cualquier momento puedo suspender su participacién y abondonar el
uso de lasinstalaciones, asi mismo entfiendo que esta Carta de Exoneracién de Responsabilidades cubre
responsabilidad civil, penal administrativa y de cualquier ctra indole, occiones legales, dofios y
peruicios ocasicnados por cualquier acto u omisién de mi parte. Bajo mi fiima cerfifico que he leidoy
entendido los rieges de su porficipacién y acepto de manera voluntara este acuerdo con los términos
pactados.

Auterizo que asista a los clases de lo escuela de iniciocion de >
oceptande en su totalidad las reglos y fomas de operacién. En casc de sufrir cualquier accidente,
eventualidad y/o enfermedad, autonzo al Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Zinacantepec para dar awviso de dicha circunstancio a &l (la)
C: . al teléfonc

NOMBRE Y FIRMA DE USUARIO NOMBRE Y FIRMA DEL PADRE O TUTOR
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Colocar con numero el diay mes en el que se esté realizando la

Fecha . T
inscripcion.
El (la) que . L
(Ila) g Nombre de la persona que realiza la inscripcion.
suscribe

Con domicilio
en

Anotar el domicilio con calle y nimero donde reside la persona
gue realiza la inscripcion.

Teléfono

Anotar el nimero telefénico ya sea fijo o movil.

En mi calidad

Si la persona que realiza la inscripcién es mayor de edad se
coloca “usuario”, si es para un menor de edad se coloca “padre”,

de 11} ” [ 3
madre” o “tutor”.

En caso de ser el padre madre o tutor quien realiza la inscripcion

Del usuario se anotara el nombre del inscrito, si el usuario es mayor de edad

se deja en blanco el espacio.

De la escuela
de iniciacion de

Se anota el nombre de la disciplina deportiva.

Autorizo que

asista a la Se anota el nombre de la disciplina deportiva.
escuela de
iniciacion de
Para dar aviso
de dicha Colocar el nombre de alguna persona a la que se le pueda
circunstancia a contactar en caso de alguna incidencia.
él (la) C.
Al teléfono Colocar el numero telefonico de la persona a contactar.
Nombre y
Firma del Colocar nombre y firma.
usuario
Nombre y firma
del padre o Colocar nombre y firma.

tutor
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IV.6.2 Departamento de Deportes en Conjunto

Nombre del procedimiento

Incorporacion a la Escuela de Iniciacion de Futbol

Caodigo
CVD-DDC-0001

Objetivo
Brindar a la poblacion en general diferentes opciones para aprender y practicar un

deporte, brindando entrenamiento deportivo de iniciacion de futbol.

Alcance

e Aplica al publico en general a partir de los 4 afios de edad.

Referencia

Ley General de Cultura Fisica y Deporte. Titulo Primero “Disposiciones Generales”
Articulo 2, 3; Titulo Segundo “Del Sistema Nacional de Cultura Fisica y Deporte”,
Capitulo | “Del Sector Publico”, Seccién Segunda “De los Organos de las entidades
federativas, municipales y las demarcaciones territoriales de la Ciudad de México de
Cultura Fisica y Deporte”, Articulo 32; Seccion Tercera “De la Concurrencia,
Coordinacion, Colaboracion y Concertacion”, Articulo 41; Titulo Quinto “De la Cultura
Fisica y el Deporte” Articulo 88, Diario Oficial de la Federacion,7 de junio de 2013, sus
reformas y adiciones.

Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México. Titulo Primero “Disposiciones
Generales” Capitulo Unico “Del Objeto y de la Cultura Fisica y Deporte”, Articulo 2; Titulo

Segundo “De los Sistemas de Cultura Fisica y Deporte”, Capitulo Primero “Del Sistema

Estatal de Cultura Fisica y Deporte”, Seccion Segunda “De los Sistemas y Consejos
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Municipales” Articulo 14 y 19; Titulo Cuarto “Del Fomento y Cultura del Deporte”, Capitulo
Primero “Del Fomento de la Cultura Fisica y Deporte”, Articulo 41, Capitulo Segundo “De
la Cultura Fisica” Articulo 46, Gaceta de Gobierno, 28 de noviembre de 2014, sus
reformas y adiciones.

Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado Denominado Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte de Zinacantepec. Capitulo Primero “De su Naturaleza Juridica
y sus Objetivos”, Articulo 4; Capitulo Segundo “De sus Facultades”, Articulo 5; Capitulo
Tercero “De sus Programas”, Articulo 8, Gaceta del Gobierno del Estado, 25 de

noviembre de 2004.

Responsabilidades
La Coordinacion de Vinculacién Deportiva a través del Departamento de Deportes en
Conjunto, es el area encargada de la promocion, ordenamiento e integracién adecuada
de las clases de atletismo.
El Jefe del Departamento de Deportes en Conjunto, debera:
e Brindar la informacion correcta a los ciudadanos interesados en la iniciacion de la
practica de futbol.
e Integra los expedientes de todos los ciudadanos inscritos en esta actividad
deportiva de fatbol.

e Otorgar un servicio de calidad.

Insumos

e Cédula de inscripcién a la escuela de iniciacion de futbol.

Resultados

Escuela de iniciacion de futbol.
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Las inscripciones se realizan en la oficina del Departamento de Deportes en

Conjunto, en un horario de 9:00 a 18:00 horas.

El ciudadano podra iniciar las clases hasta el momento que entregue la

documentacion requerida.

La actividad se realiza en diferentes espacios del Municipio de Zinacantepec aptos

para esta disciplina, en los horarios establecidos por el Departamento de Deportes

en Conjunto.

La clase es 100% gratuita.

Desarrollo

Ciudadano Solicita informacién sobre los requisitos,
horarios y lugares donde se practica la actividad
deportiva.

Departamento de | Brinda informacién sobre los requisitos, horarios

Deportes en Conjunto y lugares donde se practica la actividad
deportiva.

Ciudadano Entrega documentacion requerida, llena cédula de
iniciacion deportiva de fatbol y carta de
exoneracion de responsabilidades.

Departamento de | Elabora credencial que acredita la incorporacion

Deportes en Conjunto

del ciudadano, como alumno de la actividad.

Departamento de

Deportes en Conjunto

Elabora lista de personas inscritas a la clase y
entrega al instructor, para su conocimiento.

Ciudadano

Se presenta ante el instructor de la clase, los
dias y horas establecidos, en la inscripcion.
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Diagrama de Flujo
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dias y horas entrega al instructor
establecidos, en la

inscrincién
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Numero mensual de personas inscritas a la actividad/Numero mensual de personas que
solicitan informacion de la actividad*100=Porcentaje de inscripciones realizadas en el

mes.

Formatos e instructivos
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INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA Y DEPORTE DE ZINACANTEPEC
ESCUELA DE INICIACION DEPORTIVA DE FUTBOL
CEDULA DE INSCRIPCION

Nombre del Usuario: Fecha de
inscripcion:
Fecha de Nacimiento: Edad: Sexo:
&Padece alguna si No cusl?
¢Padece alguna alergia? Si No écual?
éRecibe tratamiento Si R Anexar copia de Receta
médico? éCual? Médi
En caso de ser menor de edad, nombre del padre o tutor:
DIRECCION
Calle No. Ext. No. Int. Colonia C.P. Referencia
Teléfono de Teléfono E-mail:
casa: Movil
DOCUMENTOS QUE PRESENTA
Certificado Copia del Curp Copia del 2 fotografias tamaii Comprob de
Médico INE infantil pago
Estoy enterad a los si
REGLAMENTO

- Asistira los entrenamientos en los horarios marcados

- El usuario debera presentar la credencial para pode!aoceder ala clase

- Traerlaropay el calzado ad do para el entr

- Deberd evitar el uso de joyas, objetos ostentosos, articul os electronicos, juguetes, dinero, etc.

- Nose admiten usuarios(as) enfermos (as)con gnpe, tos, enfermedades gastrointestinales, y virales

- el orden y disciplina dentro del entr eil

- Los partici se a ducirse con orden y respeto hacia sus instructores, itores y P!
de que en caso de mc:dlr, se haran acreedores a una sancién, hasta llegar a la suspension definitiva del curso

- Recoger puntual a mi hijo (a) al final de los entrenamientos

- Nosalirse delas instalaciones donde se realiza el entrenamiento

RESPONSIVA

Yo autorizo a mi hijo (a) asista
ala escuela de iniciacién de FUTBOL aceptando en su totalidad las reglas y formas de operacién.
Asimismo, les comunico que mi hijo (a) no padece enfermedad ni lesion alguna que le impida d. fiar las actividades c i
Por lo anterior y debido a la naturaleza de las acciones inherentes a la actividad, deslindo de responsabllldad al “INSTITUTO MU NICIPAL DE
CULTURA FiSICA Y DEPORTE DE ZINACANTEPEC”, por lquier lesién o ident ionado por el desarrollo de las actividades
programadas.
Ademds, en caso de presentarse alguna contingencia, autorizo que se i al iguiente

{efoni con
el(la)C. ,par

FIRMA DE USUARIO (PADRE O TUTOR)
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Nombre del _ _

_ Se anota el nombre completo con apellidos del usuario.
usuario
Fecha de Se anota la fecha en que se realiza la inscripcion, dia, mes,
inscripcion afo.
Fecha de o o .

o Anotar la fecha de nacimiento del usuario dia, mes y afo.

nacimiento
Edad Anotar la edad con ndmero.
Sexo Colocar si es sexo femenino o masculino.

¢ Padece alguna
enfermedad?

,Cual?

Marcar si el usuario si 0 no tiene una enfermedad, en caso de

marcar si, colocar cual es.

¢,Padece alguna

alergia? ¢Cual?

Marcar si el usuario si 0 no tiene una alergia, en caso de

marcar si, colocar cual es.

¢, Recibe
tratamiento

médico? ¢ Cual?

Marcar si el usuario si 0 no recibe tratamiento médico, en

caso de marcar si, colocar cual es.

Anexar copia de
Receta Médica

Si el usuario recibe tratamiento médico debera entregar el

comprobante que es la receta.

En caso de ser
menor de edad,
nombre del padre

Se anota el nombre del padre o tutor si el usuario no cuenta
con la mayoria de edad que son los 18 afios cumplidos.

o tutor

Calle Anotar el nombre de la calle donde reside el usuario.

No. Ext. Anotar el nimero exterior del domicilio.

No. Int. Anotar el nimero interior del domicilio.

Colonia Anotar el nombre de la colonia donde reside el usuario.
C.P Anotar el cédigo postal de la zona donde reside el usuario.
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Referencia

Anotar una referencia de lugar, iglesia, negocio cercano al

domicilio del usuario.

Teléfono de casa

Anotar el nimero telefénico de casa del usuario.

Teléfono movil

Anotar el numero telefonico particular del usuario.

E-mail Anotar el correo electronico del usuario.

Certificado ) . . o
- Colocar una marca si entrega en fisico el certificado médico.

médico

Copia del Curp

Colocar una marca si entrega en fisico la Copia de la Clave
Unica de Registro de Poblacion.

Copia del INE

Colocar una marca si entrega en fisico la copia de la

identificacion oficial.

2 fotografias

tamano infantil

Colocar una marca si el usuario entrega 2 fotografias tamafio
infantil ya sea a blanco o a color. Una sera requerida para la
cédula de inscripcion y la segunda para la credencial

correspondiente.

Comprobante de

pago

No aplica.

(Hay puntualizadas 10 reglas) que el usuario debera leer,

Reglamento relacionadas a requerimientos, disciplina, cuidado de las
instalaciones y demas establecidas.
Si el usuario es menor de edad, el padre o tutor debera
colocar su nombre, el nombre del menor de edad y el nombre
) de la escuela de iniciacion correspondiente, ademas de
Responsiva

proporcionar un numero telefénico, nombre y parentesco de
alguna persona con la que el instituto se pueda comunicar en

caso de alguna incidencia.

Firma de usuario

(padre o tutor)

El usuario coloca su firma, o en su caso el padre, madre o

tutor que realiza la inscripcion.
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Nombre del procedimiento
Incorporacion ala Escuela de Iniciacion de Basquetbol

Caodigo
CVD-DDF-0002

Objetivo
Brindar a la poblacion en general diferentes opciones para aprender y practicar un

deporte, brindando entrenamiento deportivo de iniciacién de basquetbol.

Alcance

e Aplica al publico en general a partir de los 4 afios de edad.

Referencia

Ley General de Cultura Fisica y Deporte. Titulo Primero “Disposiciones Generales”
Articulo 2, 3; Titulo Segundo “Del Sistema Nacional de Cultura Fisica y Deporte”,
Capitulo | “Del Sector Publico”, Seccién Segunda “De los Organos de las entidades
federativas, municipales y las demarcaciones territoriales de la Ciudad de México de
Cultura Fisica y Deporte”, Articulo 32; Seccion Tercera “De la Concurrencia,
Coordinacién, Colaboracion y Concertacién”, Articulo 41; Titulo Quinto “De la Cultura
Fisica y el Deporte” Articulo 88, Diario Oficial de la Federacion,7 de junio de 2013, sus
reformas y adiciones.

Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México. Titulo Primero “Disposiciones
Generales” Capitulo Unico “Del Objeto y de la Cultura Fisica y Deporte”, Articulo 2; Titulo
Segundo “De los Sistemas de Cultura Fisica y Deporte”, Capitulo Primero “Del Sistema
Estatal de Cultura Fisica y Deporte”, Seccién Segunda “De los Sistemas y Consejos
Municipales” Articulo 14 y 19; Titulo Cuarto “Del Fomento y Cultura del Deporte”, Capitulo
Primero “Del Fomento de la Cultura Fisica y Deporte”, Articulo 41, Capitulo Segundo “De

la Cultura Fisica” Articulo 46, Gaceta de Gobierno, 28 de noviembre de 2014, sus

reformas y adiciones.
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Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado Denominado Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte de Zinacantepec. Capitulo Primero “De su Naturaleza Juridica
y sus Objetivos”, Articulo 4; Capitulo Segundo “De sus Facultades”, Articulo 5; Capitulo
Tercero “De sus Programas”, Articulo 8, Gaceta del Gobierno del Estado, 25 de

noviembre de 2004.

Responsabilidades
La Coordinacion de Vinculacion Deportiva a través del Departamento de Deportes en
Conjunto, es el area encargada de la promocion, ordenamiento e integracién adecuada
de las clases de atletismo.
El Jefe del Departamento de Deportes en Conjunto, debera:
e Brindar la informacion correcta a los ciudadanos interesados en la iniciacion de la
practica de basquetbol.
e Integra los expedientes de todos los ciudadanos inscritos en esta actividad
deportiva de basquetbol.

e Otorgar un servicio de calidad.

Insumos

e Cédula de inscripcién a la escuela de iniciacion de basquetbol.

Resultados
Escuela de iniciacion de basquetbol.

Politicas
e Las inscripciones se realizan en la oficina del Departamento de Deportes en
Conjunto, en un horario de 9:00 a 18:00 horas.

e El ciudadano podra iniciar las clases hasta el momento que entregue la

documentacion requerida.
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La activada se realiza en diferentes espacios del Municipio de Zinacantepec aptos

para esta disciplina, en los horarios establecidos por el Departamento de Deportes

en Conjunto.

La clase es 100% gratuita.

Desarrollo

Ciudadano Solicita informacion sobre los requisitos,
horarios y lugares donde se practica la actividad
deportiva.

Departamento de | Brinda informacién sobre los requisitos, horarios

Deportes en Conjunto y lugares donde se practica la actividad
deportiva.

Ciudadano Entrega documentacion requerida, llena cédula de
iniciacion deportiva de béasquetbol y carta de
exoneracion de responsabilidades.

Departamento de | Elabora credencial que acredita la incorporacion

Deportes en Conjunto

del ciudadano, como alumno de la actividad.

Departamento de

Deportes en Conjunto

Elabora lista de personas inscritas a la clase y

entrega al instructor, para su conocimiento.

Ciudadano

Se presenta ante el instructor de la clase, los

dias y horas establecidos, en la inscripcion.
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exoneracion de

responsabilidades acredita la incorporacion
P a la actividad deportiva

Se presenta ante el Elabora lista de personas
instructor de la clase, los inscritas a la clase vy
dias y horas entrega al instructor
establecidos, en la

inscrincién

Fin
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Medicion
Numero mensual de personas inscritas a la actividad/Numero mensual de personas que
solicitan informacion de la actividad*100=Porcentaje de inscripciones realizadas en el

mes.

Formatos e instructivos
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INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICAY DEPORTE DE ZINACANTEPEC
ESCUELA DE INICIACION DEPORTIVA DE BASQUETBOL
CEDULA DE INSCRIPCION

Nombre del Usuario: Fecha de
inscripcién:

Fecha de Nacimiento: Edad: I Sexo:
¢Padece alguna

F dad?

Si No éCual?

¢Padece alguna alergia? Si No éCual?
éRecibe tratamiento Si
Pi

éCual? I.\:\afar copia de Receta

En caso de ser menor de edad, nombre del padre o tutor:
DIRECCION

Calle No. Ext. No. Int. Colonia CP. ef
Teléfonode Teléfono E-mail:
casa: | | Movil
DOCUMENTOS QUE PRESENTA
Certificado | | Copia del Curp | Copia del INE | 2 fotografias tamafio infantil Comprobante de
Médico pago
Estoy enterado con a los siguientes p

REGLAMENTO
- Asistira los entrenamientos en los horarios marcados
- El usuario debera presentar la credencial para poder acceder a la clase
- Traerlaropay el calzado ad do para €l entr iento.
- Debera evitar el uso de joyas, objetos ostentosos, articul os electrénicos, juguetes, dinero, etc.
- Nose admiten usuarios(as) enfermos (as) con gripe, tos, enfermedades gastroi inales, y virales
- Mantener el orden y disciplina dentro del entr i e instalaci
- Los participantes se comprometen a conducirse con orden y respeto hacia sus instr itores y i ; apercibidos de
que en caso de incidir, se hardn acreedores a una sancion, hasta llegar a la suspension definitiva del curso
- Recoger puntual a mi hijo (a) al final de los entrenamientos
- Nosalirse de las instalaciones donde se realiza el entrenamiento

RESPONSIVA

Yo autorizo a mi hijo (a) asista a
la escuela de iniciacion de BASQUETBOL aceptando en su totalidad las reglas y formas de operacion.

Asimismo, les comunico que mi hijo (a) no padece enfermedad ni lesién alguna que le impida des las actividades correspondi

Por lo anterior y debido a la naturaleza de las acciones inherentes a la actividad, deslindo de respx bilidad al “INSTITUTO MUNICIPAL DE

CULTURA FiSICA Y DEPORTE DE ZINACANTEPEC”, por cualquier lesion o accident: ionado por el desarrollo de las actividades pr d
Ademds, en caso de presentarse alguna contingencia, autorizo que se iq al iguient 1]
telefon: R

el(la)C. ,parentesco

FIRMA DE USUARIO (PADRE O TUTOR)




AYUNTAMIENTO DE

ZINACANTEPEC

2022 - 2024

S IMCUFIDEZ

ZINACANTEPEC

2

ZINACANTEPEC

GOBIERNO CERCANO E INCLUYENTE

Nombre del _ _

_ Se anota el nombre completo con apellidos del usuario.
usuario
Fecha de Se anota la fecha en que se realiza la inscripcion, dia, mes,
inscripcion afo.
Fecha de o o .

o Anotar la fecha de nacimiento del usuario dia, mes y afio.

nacimiento
Edad Anotar la edad con ndmero.
Sexo Colocar si es sexo femenino o masculino.

¢ Padece alguna
enfermedad?

,Cual?

Marcar si el usuario si 0 no tiene una enfermedad, en caso de

marcar si, colocar cual es.

¢,Padece alguna

alergia? ¢Cual?

Marcar si el usuario si 0 no tiene una alergia, en caso de

marcar si, colocar cual es.

¢, Recibe
tratamiento

médico? ¢ Cual?

Marcar si el usuario si o no recibe tratamiento médico, en

caso de marcar si, colocar cual es.

Anexar copia de
Receta Médica

Si el usuario recibe tratamiento médico debera entregar el

comprobante que es la receta.

En caso de ser
menor de edad,
nombre del padre

Se anota el nombre del padre o tutor si el usuario no cuenta
con la mayoria de edad que son los 18 afios cumplidos.

o tutor

Calle Anotar el nombre de la calle donde reside el usuario.

No. Ext. Anotar el nimero exterior del domicilio.

No. Int. Anotar el nimero interior del domicilio.

Colonia Anotar el nombre de la colonia donde reside el usuario.
C.P Anotar el cédigo postal de la zona donde reside el usuario.
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Referencia

Anotar una referencia de lugar, iglesia, negocio cercano al

domicilio del usuario.

Teléfono de casa

Anotar el nimero telefénico de casa del usuario.

Teléfono movil

Anotar el numero telefonico particular del usuario.

E-mail Anotar el correo electronico del usuario.

Certificado ) . -~ o
- Colocar una marca si entrega en fisico el certificado meédico.

médico

Copia del Curp

Colocar una marca si entrega en fisico la Copia de la Clave
Unica de Registro de Poblacion.

Copia del INE

Colocar una marca si entrega en fisico la copia de la

identificacion oficial.

2 fotografias

tamano infantil

Colocar una marca si el usuario entrega 2 fotografias tamafio
infantil ya sea a blanco o a color. Una sera requerida para la
cédula de inscripcion y la segunda para la credencial

correspondiente.

Comprobante de

pago

No aplica.

(Hay puntualizadas 10 reglas) que el usuario deberé leer,

Reglamento relacionadas a requerimientos, disciplina, cuidado de las
instalaciones y demas establecidas.
Si el usuario es menor de edad, el padre o tutor debera
colocar su nombre, el nombre del menor de edad y el nombre
) de la escuela de iniciacion correspondiente, ademas de
Responsiva

proporcionar un numero telefénico, nombre y parentesco de
alguna persona con la que el instituto se pueda comunicar en

caso de alguna incidencia.

Firma de usuario

(padre o tutor)

El usuario coloca su firma, o en su caso el padre, madre o

tutor que realiza la inscripcion.
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Nombre del procedimiento
Incorporacion a la Escuela de Iniciacion de Fronton

Caodigo
CVD-DDF-0003

Objetivo
Brindar a la poblacion en general diferentes opciones para aprender y practicar un

deporte, brindando entrenamiento deportivo de iniciacién de frontdn.

Alcance

e Aplica al publico en general a partir de los 4 afios de edad.

Referencia

Ley General de Cultura Fisica y Deporte. Titulo Primero “Disposiciones Generales”
Articulo 2, 3; Titulo Segundo “Del Sistema Nacional de Cultura Fisica y Deporte”,
Capitulo | “Del Sector Publico”, Seccién Segunda “De los Organos de las entidades
federativas, municipales y las demarcaciones territoriales de la Ciudad de México de
Cultura Fisica y Deporte”, Articulo 32; Seccion Tercera “De la Concurrencia,
Coordinacién, Colaboracion y Concertacién”, Articulo 41; Titulo Quinto “De la Cultura
Fisica y el Deporte” Articulo 88, Diario Oficial de la Federacion,7 de junio de 2013, sus
reformas y adiciones.

Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México. Titulo Primero “Disposiciones
Generales” Capitulo Unico “Del Objeto y de la Cultura Fisica y Deporte”, Articulo 2; Titulo
Segundo “De los Sistemas de Cultura Fisica y Deporte”, Capitulo Primero “Del Sistema
Estatal de Cultura Fisica y Deporte”, Seccién Segunda “De los Sistemas y Consejos
Municipales” Articulo 14 y 19; Titulo Cuarto “Del Fomento y Cultura del Deporte”, Capitulo
Primero “Del Fomento de la Cultura Fisica y Deporte”, Articulo 41, Capitulo Segundo “De

la Cultura Fisica” Articulo 46, Gaceta de Gobierno, 28 de noviembre de 2014, sus

reformas y adiciones.
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Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado Denominado Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte de Zinacantepec. Capitulo Primero “De su Naturaleza Juridica
y sus Objetivos”, Articulo 4; Capitulo Segundo “De sus Facultades”, Articulo 5; Capitulo
Tercero “De sus Programas”, Articulo 8, Gaceta del Gobierno del Estado, 25 de

noviembre de 2004.

Responsabilidades
La Coordinacion de Vinculacion Deportiva a través del Departamento de Deportes en
Conjunto, es el area encargada de la promocion, ordenamiento e integracién adecuada
de las clases de atletismo.
El Jefe del Departamento de Deportes en Conjunto, debera:
e Brindar la informacion correcta a los ciudadanos interesados en la iniciacion de la
practica de fronton.
e Integra los expedientes de todos los ciudadanos inscritos en esta actividad
deportiva de frontén.

e Otorgar un servicio de calidad.

Insumos

e Cédula de inscripcién a la escuela de iniciaciéon de frontdn.

Resultados
Escuela de iniciaciéon de frontén.

Politicas

e Las inscripciones se realizan en la oficina del Departamento de Deportes en
Conjunto, en un horario de 9:00 a 18:00 horas.
e El ciudadano podra iniciar las clases hasta el momento que entregue la

documentacion requerida.
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La activada se realiza en diferentes espacios del Municipio de Zinacantepec aptos

para esta disciplina, en los horarios establecidos por el Departamento de Deportes

en Conjunto.

La clase es 100% gratuita.

Desarrollo

Ciudadano Solicita informacion sobre los requisitos,
horarios y lugares donde se practica la actividad
deportiva.

Departamento de | Brinda informacién sobre los requisitos, horarios

Deportes en Conjunto y lugares donde se practica la actividad
deportiva.

Ciudadano Entrega documentacioén requerida, llena cédula de
iniciacion deportiva de fronton y carta de
exoneracion de responsabilidades.

Departamento de | Elabora credencial que acredita la incorporacion

Deportes en Conjunto

del ciudadano, como alumno de la actividad.

Departamento de

Deportes en Conjunto

Elabora lista de personas inscritas a la clase y

entrega al instructor, para su conocimiento.

Ciudadano

Se presenta ante el instructor de la clase, los

dias y horas establecidos, en la inscripcion.
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Numero mensual de personas inscritas a la actividad/Numero mensual de personas que
solicitan informacion de la actividad*100=Porcentaje de inscripciones realizadas en el

mes.
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INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA Y DEPORTE DE ZINACANTEPEC

ESCUELA DE INICIACION DEPORTIVA DE FRONTON
CEDULA DE INSCRIPCION

Nombre del Usuario: Fecha de
inscripcion: |

Fecha de Nacimiento: | Edad: [ sexo: |

¢Padece alguna enfermedad? _Si No | [ écuar?

¢Padece alguna alergia? Si No | [ ccuar

o o 3 B Si FSW- Anexar copia de Receta
2 2
¢Recibe tratamiento médico? éCual? Médi

En caso de ser menor de edad, nombre del padre o tutor:
DIRECCION

Calle No. Ext. No. Int. Colonia C.P. ef
Teléfono de Teléfono Mévil E-mail:
casa:

DOCUMENTOS QUE PRESENTA
Certificado Copia del Curp Copia del INE | 2 fotografias tamario
Médico infantil
Estoy enterado con respecto a los siguientes puntos:

Comprobante de pago

REGLAMENTO
- Asistira los entrenamientos en los horarios marcados
- El usuario debera presentar la credencial para poder acceder a la clase
- Traerlaropay el calzado ad do para el entr i
- Deberd evitar el uso de joyas, objetos ostentosos, articul os electrénicos, juguetes, dinero, etc.
- Nose admiten usuarios(as) enfermos (as) con gripe, tos, enfermedades gastrointestinales, y virales
- Mantener el orden y disciplina dentro del entr i ei laci
- Los partici se a ducirse con orden y respeto hacia sus instr = itores y fieros; ibidos de
que en caso de incidir, se hardn acreedores a una sancion, hasta llegar a la suspension definitiva del curso
- Recoger puntual a mi hijo (a) al final de los entrenamientos

- Nosalirse de las instalaciones donde se realiza el entrenamiento

RESPONSIVA
Yo autorizo a mi hijo (a) asista a la
escuela de iniciacién de FUTBOL aceptando en su totalidad las reglas y formas de operacién.
Asimismo, les comunico que mi hijo (a) no padece enfermedad ni lesién alguna que le impida d pefiar las actividad: di
Por lo anterior y debido a la naturaleza de las acciones inherentes a la actividad, deslindo de r bilidad al “INSTITUTO MUNIQPAL DE
CULTURA FiSICA Y DEPORTE DE ZINACANTEPEC”, por cualquier lesion o accidente ionado por el desarrollo de las actividades programadas.
Ademds, en caso de alguna i ia, autorizo que se i al sigui i {efoni
con
el(la)C. ,parentesco

FIRMA DE USUARIO (PADRE O TUTOR)
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Nombre del . .

_ Se anota el nombre completo con apellidos del usuario.
usuario
Fecha de Se anota la fecha en que se realiza la inscripcion, dia, mes,
inscripcion afo.
Fecha de o o .

o Anotar la fecha de nacimiento del usuario dia, mes y afo.

nacimiento
Edad Anotar la edad con ndmero.
Sexo Colocar si es sexo femenino o masculino.

¢ Padece alguna
enfermedad?

,Cual?

Marcar si el usuario si 0 no tiene una enfermedad, en caso de

marcar si, colocar cual es.

¢,Padece alguna

alergia? ¢Cual?

Marcar si el usuario si 0 no tiene una alergia, en caso de

marcar si, colocar cual es.

¢, Recibe
tratamiento

médico? ¢ Cual?

Marcar si el usuario si o no recibe tratamiento médico, en

caso de marcar si, colocar cudl es.

Anexar copia de
Receta Médica

Si el usuario recibe tratamiento médico debera entregar el

comprobante que es la receta.

En caso de ser
menor de edad,
nombre del padre

Se anota el nombre del padre o tutor si el usuario no cuenta
con la mayoria de edad que son los 18 afios cumplidos.

o tutor

Calle Anotar el nombre de la calle donde reside el usuario.

No. Ext. Anotar el nimero exterior del domicilio.

No. Int. Anotar el nimero interior del domicilio.

Colonia Anotar el nombre de la colonia donde reside el usuario.
C.P Anotar el cédigo postal de la zona donde reside el usuario.
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Referencia

Anotar una referencia de lugar, iglesia, negocio cercano al

domicilio del usuario.

Teléfono de casa

Anotar el nimero telefénico de casa del usuario.

Teléfono movil

Anotar el numero telefonico particular del usuario.

E-mail Anotar el correo electronico del usuario.

Certificado ) . -~ o
- Colocar una marca si entrega en fisico el certificado meédico.

médico

Copia del Curp

Colocar una marca si entrega en fisico la Copia de la Clave
Unica de Registro de Poblacion.

Copia del INE

Colocar una marca si entrega en fisico la copia de la

identificacion oficial.

2 fotografias

tamano infantil

Colocar una marca si el usuario entrega 2 fotografias tamafio
infantil ya sea a blanco o a color. Una sera requerida para la
cédula de inscripcion y la segunda para la credencial

correspondiente.

Comprobante de

pago

No aplica.

(Hay puntualizadas 10 reglas) que el usuario deberé leer,

Reglamento relacionadas a requerimientos, disciplina, cuidado de las
instalaciones y demas establecidas.
Si el usuario es menor de edad, el padre o tutor debera
colocar su nombre, el nombre del menor de edad y el nombre
) de la escuela de iniciacion correspondiente, ademas de
Responsiva

proporcionar un numero telefénico, nombre y parentesco de
alguna persona con la que el instituto se pueda comunicar en

caso de alguna incidencia.

Firma de usuario

(padre o tutor)

El usuario coloca su firma, o en su caso el padre, madre o

tutor que realiza la inscripcion.
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Nombre del Procedimiento
Organizacion de la Liga de Servidores Publicos

Caodigo
CVvD-002

Objetivo

Organizar Eventos Deportivos para los servidores publicos de Zinacantepec, con
diferentes opciones de esparcimiento, actividades que incentiven el trabajo en equipo, la
actividad fisica y practica del deporte.

Alcance

Aplica a todos los servidores publicos del municipio de Zinacantepec.

Referencias

Ley General de Cultura Fisica y Deporte. Titulo Primero “Disposiciones Generales”
Articulo 2; Titulo Segundo “Del Sistema Nacional de Cultura Fisica y Deporte”, Capitulo
| “Del Sector Publico”, Seccién Segunda “De los Organos de las entidades federativas,
municipales y las demarcaciones territoriales de la Ciudad de México de Cultura Fisica y
Deporte”, Articulo 32; Seccion Tercera “De la Concurrencia, Coordinacion, Colaboracion
y Concertacion”, Articulo 41, Diario Oficial de la Federacion, 7 de junio de 2013, sus
reformas y adiciones.

Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México. Titulo Primero “Disposiciones
Generales” Capitulo Unico “Del Objeto y de la Cultura Fisica y Deporte”, Articulo 2; Titulo

Segundo “De los Sistemas de Cultura Fisica y Deporte”, Capitulo Primero “Del Sistema

Estatal de Cultura Fisica y Deporte”, Seccién Segunda “De los Sistemas y Consejos
Municipales” Articulo 14, Gaceta de Gobierno, 28 de noviembre de 2014, sus reformas y
adiciones.

Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado Denominado Instituto Municipal de

Cultura Fisica y Deporte de Zinacantepec. Capitulo Primero “De su Naturaleza Juridica
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y sus Objetivos”, Articulo 4; Capitulo Segundo “De sus Facultades”, Articulo 5; Capitulo
Tercero “De sus Programas”, Articulo 8, Gaceta del Gobierno del Estado, 25 de
noviembre de 2004.

Insumos

e Convocatoria de liga.

Resultados

Liga de servidores publicos.

Politicas
e La promocién, organizacién y seguimiento de este tipo de torneos estara a cargo
de la Direccién, la Coordinacion de Vinculacion Deportiva y el Departamento de

Deportes en Conjunto.

Desarrollo

Solicita a la Unidad de Comunicacion Social la

Departamento de

Deportes en Conjunto elaboracibn de convocatoria para torneo

programado

Unidad de | Elabora y difunde convocatoria a la ciudadania,

Comunicacion Social

en redes sociales y pagina web del IMCUFIDEZ.

Departamento de
Deportes en Conjunto

Realiza registro de participantes al torneo

convocado.

Departamento de
Deportes en Conjunto

Inicia torneo de acuerdo al dia, la hora y lugar
establecido.

Departamento de

Realiza premiacion del torneo
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- Deportes en Conjunto

Diagrama de flujo
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Medicion
Total de equipos registrados en la liga/Total de equipos invitados a la

liga*100=Porcentaje de equipos participantes en la liga

Formatos e instructivos

No aplica
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IV.6.3 Departamento de Actividades Acuaticas

Nombre del procedimiento

Iniciacion de Deportiva de Natacion

Caodigo
CVD-DAA-0001

Objetivo
Brindar a la poblacion en general diferentes opciones para aprender y practicar un

deporte, brindando entrenamiento deportivo de iniciacién en natacion.

Alcance

e Aplica al publico en general a partir de los 4 afios de edad.

Referencia

Ley General de Cultura Fisica y Deporte. Titulo Primero “Disposiciones Generales”
Articulo 2, 3; Titulo Segundo “Del Sistema Nacional de Cultura Fisica y Deporte”,
Capitulo | “Del Sector Publico”, Seccién Segunda “De los Organos de las entidades
federativas, municipales y las demarcaciones territoriales de la Ciudad de México de
Cultura Fisica y Deporte”, Articulo 32; Seccion Tercera “De la Concurrencia,
Coordinacion, Colaboracion y Concertacion”, Articulo 41; Titulo Quinto “De la Cultura
Fisica y el Deporte” Articulo 88, Diario Oficial de la Federacion, 7 de junio de 2013, sus
reformas y adiciones.

Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México. Titulo Primero “Disposiciones
Generales” Capitulo Unico “Del Objeto y de la Cultura Fisica y Deporte”, Articulo 2; Titulo
Segundo “De los Sistemas de Cultura Fisica y Deporte”, Capitulo Primero “Del Sistema
Estatal de Cultura Fisica y Deporte”, Seccion Segunda “De los Sistemas y Consejos
Municipales” Articulo 14 y 19; Titulo Cuarto “Del Fomento y Cultura del Deporte”, Capitulo
Primero “Del Fomento de la Cultura Fisica y Deporte”, Articulo 41, Capitulo Segundo “De

4) > AT
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la Cultura Fisica” Articulo 46, Gaceta de Gobierno, 28 de noviembre de 2014, sus
reformas y adiciones.

Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado Denominado Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte de Zinacantepec. Capitulo Primero “De su Naturaleza Juridica
y sus Objetivos”, Articulo 4; Capitulo Segundo “De sus Facultades”, Articulo 5; Capitulo
Tercero “De sus Programas”, Articulo 8, Gaceta del Gobierno del Estado, 25 de

noviembre de 2004.

Responsabilidades
La Coordinacion de Vinculacion Deportiva a través del Departamento de Actividades
Acuaticas, es el area encargada de la promocion, ordenamiento e integracion adecuada
de las clases de natacion.
El Jefe del Departamento de Actividades Acuéticas, debera:
e Brindar la informacion correcta a los ciudadanos interesados en la iniciacion de la
practica de natacion.
e Integra los expedientes de todos los ciudadanos inscritos en esta actividad
deportiva de natacion.

e Otorgar un servicio de calidad.

Insumos

e Cédula de inscripcion a la escuela de iniciacién de natacion.

Resultados

Escuela de iniciaciéon de natacion.
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Politicas

Las inscripciones se realizan en la oficina del Departamento de Actividades
Acuaticas, en un horario de 9:00 a 18:00 horas.

El ciudadano podra iniciar las clases hasta el momento que entregue la
documentacion requerida.

La actividad se realiza en las instalaciones del centro acuatico “Valor Deportivo”
de Zinacantepec, en los horarios establecidos por el Departamento de Cultura
Fisica.

La actividad tiene una cuota de inscripcion anual de $175.00 (ciento setenta y
cinco pesos 00/100 M.N.).

La clase de tiene un costo de $30.00 (treinta pesos 00/100 M.N.) con una duracion

de 60 minutos y se debe pagar por mes, las clases que va a tomar.
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Ciudadano Solicita informacién sobre los requisitos,
horarios y lugares donde se practica la actividad
deportiva.

Departamento de | Brinda informacién sobre los requisitos, horarios

Actividades Acuaticas

y lugar donde se practica la actividad deportiva.

Ciudadano

Paga cuota de inscripcion a actividad y paga la

mensualidad de las clases.

Ciudadano

Entrega documentacion requerida, entrega
comprobante de pago, llena cedula de iniciacién
deportiva de natacion y carta de exoneracion de

responsabilidades.

Departamento de

Actividades Acuéaticas

Elabora credencial que acredita la incorporacion

del ciudadano, como alumno de la actividad.

Departamento

Actividades Acuéaticas

Elabora lista de personas inscritas a la clase y
entrega al instructor, para su conocimiento y

control.

Ciudadano

Se presenta ante el instructor de la clase, los
dias y horas establecidos, en la inscripcion y

pagadas.
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Medicion
Numero mensual de personas inscritas a la actividad/Numero mensual de personas que
solicitan informacion de la actividad*100=Porcentaje de inscripciones realizadas en el

mes.

Formatos e instructivos
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“2022. Ario del Quincentenario de la Fundacién de Toluca de Lerdo, Capital del Estado de México™
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE DE ZINACANTEPEC
ESCUELA DE INICIACION DEPORTIVA DE NATACION
CEDULA DE INSCRIPCION

Nombre del Usuario: Fecha de
| inscripcion:
Fecha de Nacimiento: Edad: | Sexo
i si No ecual
¢Padece alguna alergia? Si No éCual?
¢Recibe tratamiento si écual? Anexar copia de Receta
médico? Médica
En caso de ser menor de edad, nombre del padre o tutor:
DIRECCION
Calle No. Ext. No. Int. Colonia C.P. Referencia
Teléfono de | Teléfono Corre
casa: Movil o:
DOCUMENTOS QUE PRESENTA
Certificado Copia del Copia del 2 fotografias tamano | Comprobante de
Médico Curp INE infantil pago
Estoy enterado con cto a los siguient:
‘ REGLAMENTO

- Eluso decubrebocas para ingresar a la institucién es OBLIGATORIO.
- Elusuario debera presentar la credencial para poder acceder a la clase.
- Deberd evitar el uso de joyas, objetos ostentosos, articulos electrénicos, juguetes, dinero, etc.
- Noseadmitenusuarios(as) enfermos (as) con gripe, tos, enfermedades gastrointestinales, y virales.
- Los (as) usuarios (as) se comp a respetar las instruccis emitidas por los responsables.
- Los (as) usuarios (as) se comprometen a dirigirse con respeto hacia sus instr 5 i vy , etc.
- Elderecho deinscripcién no es transferible ni rembolsable.
- Lainstitucién no se hacer ble porla pérdida de cualquier objeto de valor.
- Encaso de pérdida de credencial la reposicién tendra un costo extra.
- Respetar los horarios de entrada y salida.
-Presentarse 10 minutos antes.

-Tolerancia 10 minutos.
- Eluso deregaderas se encontrara restringido hasta nuevo aviso.
- Ingresar con el traje de bafio puesto.
- Nousar ropa interior debajo del traje de bafo.
- Alingresar se debe realizar el cambio de calzado en recepcion para poder ingresar. (Sandalias a la mano)
- Debera contar con todos los materiales necesarios que son los siguientes:

-Churro (Solo principiantes Nivel 1}

-Traje de bafio (Mujeres solo una pieza y hombres tipo licra ambos en colores obscuros)

-Goggles

-Gorra

-Sandalias

-Toalla o bata de bafio

> lareposicion de clases serd solo si hay cancelacion por parte del instituto, no hay reposicion por dias feriados
y/o motivos personales.

FIRM A DE USUARIO (PADRE O TUTOR)
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Nombre del _ _

_ Se anota el nombre completo con apellidos del usuario.
usuario
Fecha de Se anota la fecha en que se realiza la inscripcion, dia, mes,
inscripcion afo.
Fecha de o o .

o Anotar la fecha de nacimiento del usuario dia, mes y afio.

nacimiento
Edad Anotar la edad con ndmero.
Sexo Colocar si es sexo femenino o masculino.

¢ Padece alguna
enfermedad?

,Cual?

Marcar si el usuario si 0 no tiene una enfermedad, en caso de

marcar si, colocar cual es.

¢,Padece alguna

alergia? ¢Cual?

Marcar si el usuario si 0 no tiene una alergia, en caso de

marcar si, colocar cual es.

¢, Recibe
tratamiento

médico? ¢ Cual?

Marcar si el usuario si o no recibe tratamiento médico, en

caso de marcar si, colocar cual es.

Anexar copia de
Receta Médica

Si el usuario recibe tratamiento médico debera entregar el

comprobante que es la receta.

En caso de ser
menor de edad,
nombre del padre

Se anota el nombre del padre o tutor si el usuario no cuenta
con la mayoria de edad que son los 18 afios cumplidos.

o tutor

Calle Anotar el nombre de la calle donde reside el usuario.

No. Ext. Anotar el nimero exterior del domicilio.

No. Int. Anotar el nimero interior del domicilio.

Colonia Anotar el nombre de la colonia donde reside el usuario.
C.P Anotar el cédigo postal de la zona donde reside el usuario.
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Referencia

Anotar una referencia de lugar, iglesia, negocio cercano al
domicilio del usuario.

Teléfono de casa

Anotar el nimero telefénico de casa del usuario.

Teléfono movil

Anotar el numero telefonico particular del usuario.

E-mail Anotar el correo electronico del usuario.

Certificado ) . -~ o
- Colocar una marca si entrega en fisico el certificado meédico.

médico

Copia del Curp

Colocar una marca si entrega en fisico la Copia de la Clave
Unica de Registro de Poblacion.

Copia del INE

Colocar una marca si entrega en fisico la copia de la

identificacion oficial.

2 fotografias

tamano infantil

Colocar una marca si el usuario entrega 2 fotografias tamafio
infantil ya sea a blanco o a color. Una sera requerida para la
cédula de inscripcion y la segunda para la credencial

correspondiente.

Comprobante de

pago

Colocar una marca si se entrega en fisico el comprobante de

pago impreso.

(Hay puntualizadas 10 reglas) que el usuario debera leer,

Reglamento relacionadas a requerimientos, disciplina, cuidado de las
instalaciones y demas establecidas.
Si el usuario es menor de edad, el padre o tutor debera
colocar su nombre, el nombre del menor de edad y el nombre
) de la escuela de iniciacion correspondiente, ademas de
Responsiva

proporcionar un numero telefénico, nombre y parentesco de
alguna persona con la que el instituto se pueda comunicar en

caso de alguna incidencia.

Firma de usuario

(padre o tutor)

El usuario coloca su firma, o en su caso el padre, madre o

tutor que realiza la inscripcion.
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Nombre del Procedimiento
Natacion como Medio de Estimulacion Fisica

Cadigo
CVD-DAA-002

Objetivo
Brindar a las personas en situacién de discapacidad, estimulacion fisica a través de la

ensefianza y practica de la natacion.

Alcance

Aplica a personas en situacion de discapacidad del municipio de Zinacantepec.

Referencias

Ley General de Cultura Fisica y Deporte. Titulo Segundo “Del Sistema Nacional de
Cultura Fisica y Deporte”, Capitulo | “Del Sector Publico”, Seccién Segunda “De los
Organos de las entidades federativas, municipales y las demarcaciones territoriales de
la Ciudad de México de Cultura Fisica y Deporte”, Articulo 32; Seccién Tercera “De la
Concurrencia, Coordinacion, Colaboracion y Concertacion”, Articulo 41, Diario Oficial de
la Federacion, 7 de junio de 2013, sus reformas y adiciones.

Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México. Titulo Primero “Disposiciones
Generales” Capitulo Unico “Del Objeto y de la Cultura Fisica y Deporte”, Articulo 2 ; Titulo
Segundo “De los Sistemas de Cultura Fisica y Deporte”, Capitulo Primero “Del Sistema
Estatal de Cultura Fisica y Deporte”, Seccién Segunda “De los Sistemas y Consejos

Municipales” Articulo 14, Gaceta de Gobierno, 28 de noviembre de 2014, sus reformas y

adiciones.
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Responsabilidades
El Departamento de Actividades Acuaticas es el area responsable de la organizacion y
seguimiento de las actividades para las personas en situacion de discapacidad.
El Coordinado de Vinculacién Deportiva, debera:
e Revisar y establecer los horarios adecuados para las personas en situacion de
discapacidad.
e Verificar que las personas que reciben la estimulacion fisica, sean bien atendidos

y Su seguimiento sea el adecuado.

Insumos

e Convenio de colaboracion con el DIF Municipal de Zinacantepec.

Resultados

Estimulacioén Fisica.

Politicas

e La estimulacion fisica tiene una duracién de 60min.

e La promocion, organizacién y seguimiento de las clases de natacion como medio
de estimulacién fisica se realizaran en conjunto con el DIF Municipal de
Zinacantepec.

e La estimulacion fisica por medio de la natacion, es dirigida a las personas en

situacion de discapacidad.
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Desarrollo

DIF Municipal de |Firma convenio de colaboracion con el

Zinacantepec IMCUFIDEZ.

DIF Municipal de | Otorga relacion de las personas que asistiran a

Zinacantepec la natacion como medio de estimulacion fisica.
Departamento de | Otorga informacion de todos los requisitos que
Actividades Acuéticas deben cumplir las personas en situacion de

discapacidad.

DIF Municipal de | Presentatodala documentacion de las personas
Zinacantepec gue asistiran a la natacion como medio de

estimulacion fisica.

Departamento de | Realiza y entrega credenciales a las personas
Actividades Acuéticas usuarias.
Deportista y/lo | Se presentan a la a clase de natacibn como

ciudadano medio de estimulacion fisica.
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Medicion

Numero mensual de deportistas y/o ciudadanos que se les brindo el servicio la natacién
como estimulacion fisica /NUmero mensual de deportistas y/o ciudadanos que agendaron
de acuerdo a la relacién emitida por el DIF Municipal de Zinacantepec*100=Porcentaje

de personas atendidas en la natacion como medio de estimulacion fisica.

Formatos e instructivos

No aplica.
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Formatos que son de uso comun en los departamentos de la Coordinacion de
Vinculacién Deportiva.
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Iinaocantepec, México, a de de 2022

CARTA DE EXONERACION DE RESPONSABILIDADES

El (la) que
suscribe, , con
domicilic en, x
teléfonc . en mi calidad de
del usuario

de la

escuelo de iniciacién de , la cual forma parte de las actividades

que realza el Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Iinocantepec, acuerdo lo siguiente:

Manifiesto que el estode de solud del usuario es el adecuado para participor en las actiidades que
desempefia dentro de las instalaciones correspondientes, derivade de censultas médicas € que no
padece ningunao enfermedad que ponga en riesgo, que no cuenta con lesiones previasde ningin fipo
que pudieran agravarse con las actividades a desempefiar.

Para poder llevar a cabo la practica de o disciplina he leido, y entfiendo en su totalidad y asumo el
compromiso de respetar los ineamientos y protocolos establecidos peor el Institute Municipol de Cultura
Fsica y Deporte de Zinocantepec, en donde se establecen una sere de medidas preventivas y de
seguridad, ante situaciones evidentes d el iesgo epidemiclégice, para proteger la salud de los usuarios,
entrenodores, profescres y demds personal que loboro denitro del IMCURADEZ poro ewvitar la
propagacién del virus SARS-CoV2 (COVID-19).

Asi mismo, sefialo que soy el (la) Gnico responsable de su salud, seguridad e integridad fsica consiente
de losriesgos, peligros, dafios, lesionesy enfermedades que pudieran ccasicnarse en su persona y estoy
de acuerdo en asumirlos al participar en las closes.

Liberc de toeda responsabilidad por cualquier accidente, deficiencia, alteracidn, lesién, mencscabe e
incluso lo muerte, al Institute Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Zinacantepec, asi como a sus
representantesy renuncic a cualquierderechoy/o demanda, indemnizacién y/c cualquier accién legal
en contra de cualquiera comoe resultado de su participocién como usuarnio.

Estoy enterado (o) de que en cualquier momento puedo suspender su parficipocién y abandenar el
uso de lasinstalaciones, asimismo entiendo que esta Carta de Exoneracién de Responsabilidades cubre
responsabiidad civil, penal administrotiva y de cualquier ofra indcle, occicnes legales, dafics ¥
perfuicics ocasicnados por cualquier acto u omisién de mi parte. Bajo mi fi)ma certifico que he leidoy
entendido los rieges de su porficipacion y aceptc de manera voluntano este acuerdo con los términos
pactados.

Autorizo que osista o los clases de lo escuela de iniciacién de >
aceptando en su totalidad las reglos y formas de operacién. En caso de sufrir cualquier accidente,
eventualidod y/o enfemedod, autonzo al Institutc Municipal de Cultura Fisico y Deporte de
Zinacontepec para dar aviso de dicha circunstancio a él {la)
.. . al teléfono,

NOMEBRE Y FIRMA DE USUARIO NOMBRE Y FIRMA DEL PADRE O TUTOR
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Colocar con numero el dia'y mes en el que se esté realizando la

Fecha . T
inscripcion.
El (la) que . L
(Ila) g Nombre de la persona que realiza la inscripcion.
suscribe

Con domicilio
en

Anotar el domicilio con calle y nimero donde reside la persona
gue realiza la inscripcion.

Teléfono

Anotar el nimero telefénico ya sea fijo o movil.

En mi calidad

Si la persona que realiza la inscripcién es mayor de edad se
coloca “usuario”, si es para un menor de edad se coloca “padre”,

de 11} ” [ 3
madre” o “tutor”.

En caso de ser el padre madre o tutor quien realiza la inscripciéon

Del usuario se anotara el nombre del inscrito, si el usuario es mayor de edad

se deja en blanco el espacio.

De la escuela
de iniciacion de

Se anota el nombre de la disciplina deportiva.

Autorizo que

asista a la Se anota el nombre de la disciplina deportiva.
escuela de
iniciacion de
Para dar aviso
de dicha Colocar el nombre de alguna persona a la que se le pueda
circunstancia a contactar en caso de alguna incidencia.
él (la) C.
Al teléfono Colocar el numero telefénico de la persona a contactar.
Nombre y
Firma del Colocar nombre y firma.
usuario
Nombre y firma
del padre o Colocar nombre y firma.

tutor
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Nombre Se anota el nombre completo del usuario.
Actividad Se anota la disciplina deportiva a la que se
encuentra inscrito el usuario.
Dia (s) Se marcan los dias a los que asiste a participar

activamente el usuario.

Se anotan en los recuadros en nimero el horario en

Horario ) .
el que asiste el usuario.

Folio Se mantiene vacio.

(Reverso) . .
Se anota con numero la fecha en la que el usuario

Fecha de NP N
. o realiz6 su inscripcion.
inscripciéon

Eolio Se anota la fecha en la que el usuario va entregar el

comprobante de pago correspondiente.

Sello Se le coloca el sello de “Pagado”
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V. Glosario

IMCUFIDEZ: Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Zinacantepec.
Emplazamiento: Mecanismo a través del cual se le notifica a las partes demandadas de
que hay un proceso en su contra.

Sinopsis: Exposicion general de una materia o asunto, presentados en sus lineas
esenciales.

Sistema CREG Entrega-Recepcion: Sistema integral que se encarga de automatizar
los procesos de ENTREGA-RECEPCION de los titulares de las unidades administrativas
de los organismos publicos ya sea por término de administracion o por término de
relaciones laborales.

Unidad de Autoridad Resolutora: A la unidad de responsabilidades administrativas
adscrita a la Secretaria de la Contraloria y a los 6rganos internos de control o al servidor
publico que éstos ultimos asignen, asi como la de las empresas de patrticipacion estatal
y municipal, tratandose de faltas administrativas no graves. En el supuesto de faltas
administrativas graves, asi como para las faltas de particulares lo sera el Tribunal.
Sistema Decl@raNET: Sistema que ofrece la Secretaria de la Contraloria con la
finalidad de facilitar a los servidores publicos del Estado de México, presenten su
Declaracion de Situacién Patrimonial, Declaracion de Intereses o Posible Conflicto de

Intereses y presentacion de Constancia de Declaracién Fiscal.
PbRM: Presupuesto basado en resultados municipal

RFC: Registro federal de contribuyentes.
ISSEMYM: Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.
PRISMA: Plataforma de Recaudacion e Informacion de Seguridad Social del ISSEMyM.

OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

Sistema CREG-Patrimonial: Sistema Integral de Control Patrimonial.
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VI.  Simbologia

< - > Marca el inicio del procedimiento
Inicio

):9.0,0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0¢ Cuadro con extracto de actividad
XXXXXXXKXXXXXXXX

v

Linea de flujo

Linea de respuesta negativa “no”

Linea de respuesta positiva “si”

Decisién
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VII.  Registro de edicion

Primera Edicion (29 de junio de 2022)

Elaboracion del Manual General de Procedimientos
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VIIl. Distribucién

El Original del Manual General de Procedimientos se encuentra en el poder:

LCPF. JENNY SOTELO ARROYO
TITULAR DE LA UNIDAD DE INFORMACION PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION DEL
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA Y DEPORTE
DE ZINACANTEPEC

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

LIC. MANUEL VILCHIS VIVEROS
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL Y
PRESIDENTE DEL CONSEJO MUNICIPAL DEL

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE
DE ZINACANTEPEC

LIC. ERNESTO PALMA MEJIA
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO Y
SECRETARIO DEL CONSEJO MUNICIPAL DEL
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA Y DEPORTE
DE ZINACANTEPEC

C. DANIEL AGALLO VICENT
DIRECTORY
SECRETARIO TECNICO DEL CONSEJO MUNICIPAL DEL
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA Y DEPORTE
DE ZINACANTEPEC
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L. D. MARIO IVAN TELPALO MARTINEZ
TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA DEL
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA Y DEPORTE
DE ZINACANTEPEC

L. A. ROCIO CUEVAS NAVARRETE
TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL DEL
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE
DE ZINACANTEPEC

L. C. MARIA DE JESUS SALGADO MARIN
COORDINADORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DEL
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE

DE ZINACANTEPEC

C. EDGAR SANTILLAN HERNANDEZ
COORDINADOR DE VINCULACION DEPORTIVA DEL
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE
DE ZINACANTEPEC
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IX. Validacién

LIC. MANUEL VILCHIS VIVEROS
PRESIDENTE MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL DE
ZINACANTEPEC Y PRESIDENTE DEL
CONSEJO MUNICIPAL

C. DANIEL AGALLO VICENT
DIRECTOR DEL INSTITUTO
MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y
DEPORTE DE ZINACANTEPEC Y
SECRETARIO TECNICO DEL
CONSEJO MUNICIPAL

LIC. ERNESTO PALMA MEJIA
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
Y SECRETARIO DEL CONSEJO
MUNICIPAL

C. ERNESTO GUZMAN CAMACHO
REGIDOR Y VOCAL DEL CONSEJO
MUNICIPAL
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C. FATIMA FERNANDA MORENO C. MARIO JOEL SALGADO
ALANIS SANCHEZ

REPRESENTANTE DEL SECTOR VOCAL DEL CONSEJO MUNICIPAL
DEPORTIVO DEL MUNICIPIO Y
VOCAL DEL CONSEJO MUNICIPAL

C. TOMAS EMMANUEL MORALES C. EDWIN ENRIQUE MEJIA MUCINO
CHAVEZ VOCAL DEL CONSEJO MUNICIPAL
VOCAL DEL CONSEJO MUNICIPAL




