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El presente Manual de Organizacion y Procedimientos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Valle
de Chalco Solidaridad, tiene la finalidad de que esta entidad cuente con un documento donde se estipulen los
diferentes procedimientos que se realizan en las distintas areas de la misma, delimitando y describiendo con claridad
los procedimientos y su adecuada ejecucion por parte de los responsables. Asimismo, este manual es una
herramienta de induccion al personal de nuevo ingreso, ya que con €l se pueden conocer los diferentes pasos a

seguir en una concreta accion y asi mantenerlo actualizado de manera permanente.

Para su elaboracion se contd con la participacion del personal, principalmente de aquellos quienes llevan a cabo
acciones especificas para cumplir con los objetivos por los cuales fue creado el IMCUFIDEV y que se han ido

puliendo con la practica diaria para hacer mas eficiente su ejecucion.

La implementacion de este tipo de documentos permite que el actuar gubernamental sea mas eficaz dentro de las

instituciones publicas, ya que aporta reglas generales, algunas de orden practico y de orden juridico.

Es importante recalcar que el presente documento requiere actualizarse en la medida que se presenten
modificaciones en la normatividad establecida, en la estructura organica del &rea o en cualquier aspecto que
influya en la operatividad de la misma, construyéndose de esta manera una base de analisis posterior del trabajo y

el mejoramiento de los sistemas, procedimientos y métodos.
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Con el desarrollo e implementacid : tos, se pretendera en otras
cosas, la reduccion de tiem ‘ icion mas precisa de

autoridad y de respon icienti i ibui | control interno.
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Formalizar y reforz y actividades técn tivas propias del

Organismo; ademas d el proceso de co Institucional.
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El Organismo Descentralizado denominado Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte, cuenta con una
funcion de gran impacto social claramente definida, de ahi que toda accion que se lleve a cabo influira y
repercutird de manera directa o indirecta no solo dentro del propio Organismo, sino fuera del mismo.

Los procedimientos que a continuacion se presentan, involucran de manera directa a todas y cada una de las
areas que se ven reflejadas en la estructura organizacional, mismas que intervienen en el desarrollo de cada uno

de los procesos.; algunas meramente administrativas y otras de manera técnico-administrativo.
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ANTECEDENTES HISTORICOS

En 1992 la Movilizacion Social solicito al gobernador Emilio de Chuaffet su separacion del municipio de Chalco
Covarrubias y la creacion de un nuevo municipio. Aducian.que los 90 mil habitantes aspiraban a tener una vida social

y politica autonoma.

En enero de 1993 insistieron al gobernador Emilio Chuaffet acerca de la imperiosa necesidad de contar con un

régimen municipal propio.
El 09 de junio de 1994, Emilio Chuaffet Chemor, el gobernador que promueve proyecto de decreto para erigir el

municipio de Valle de Chalco.

El'9 noviembre 1994 se expidié el decreto 50 de la LIl Legislatura por el que se erige el municipio de Valle de Chalco
Solidaridad, publicado el miércoles 09 del mismo mes en la Gaceta de Gobierno del Estado de México, siendo

gobernador del estado el Emilio Chuayffet Chemor

Al municipio se le denomina Valle de Chalco Solidaridad en honor “A las casas que iniciaron en el Cerro de Xico
con su respectivo significa " Cuna de la Solidaridad" y fue creado el 30 de noviembre de 1994, de Texcoco, por eso
la toponimia dos grifos y un contemporaneo el grifo de (Xico, xicco, Xih - ombligo y el glifo calli- casa o casas) y el

logo es utilizado por el gobierno federal del programa Nacional de Solidaridad.

El 9 de enero de 2000, mediante decreto numero 215 la H. “LVII" Legislatura del Estado de México, en su articulo
unico expide la'Leyque creael Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto Municipal de Cultura Fisica

y Deporte de Valle de Chalco Solidaridad, que rige actualmente €l deporte en este municipio.
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de México

Ley Organica Municipal del Estado de México

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de México

Ley General de Cultura Fisica y Deporte

Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México

Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte de Valle de Chalco Solidaridad, México

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios

Ley de transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios
Ley de Fiscalizacion del Estado de México

Ley de Bienes del Estado de México y Municipios

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios

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

Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del estado de México y Municipios.

Codigo Administrativo del Estado de México.
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I.  Coordinar y fomentar la ensefianza, practica popular.y masiva de la cultura fisica, deporte y la
recreacion en el Municipio de Valle de Chalco Selidaridad.

Il Integrar el censo de las instalaciones deportivas municipales en el que se incluirdn las caracteristicas
de cada una de ellas y los recursos materiales de [0s que disponen.

lIl.  Proponer y ejecutar la politica de la cultura fisica, deporte y la recreacién acorde a la problematica
e infraestructura del Municipio.

IV.  Formular y aprobar el Programa Municipal de la Cultura Fisica y Deporte, acorde a la problematica
e infraestructura del Municipio.

V.  Establecer la colaboracién y coordinacion con las diferentes dependencias del H. Ayuntamiento a
fin de programar actividades encaminadas a la Cultura Fisica y Deporte de caracter municipal, estatal,
nacional e incluso internacional.

VI.  Integrar las asociaciones, ligas y clubes municipales, en todas las disciplinas deportivas, para
apoyar Yy fortalecer el funcionamiento de las ya existentes.

VIl.  Instaurar los mecanismos que garanticen la conservacion y el buen uso de las instalaciones
deportivas municipales que administre, procurando su 6ptimo aprovechamiento.

VIIl.  Impulsar, con el apoyo de los distintos organismos deportivos, asociaciones municipales deportivas,
ligas y clubes, la construccion, mejoramiento y adaptacion de areas para la practica del deporte.

IX.  Procurar que las personas con discapacidad tengan las facilidades para su libre acceso y desarrollo
a las instalaciones-o.centros.deportivos.del Municipio.

X.  Conformar las asociaciones municipales deportivas y comisiones necesarias para. el logro de sus
fines, acorde a sus atribuciones y obligaciones, que se establezcan en el Reglamento del Instituto
Municipal de la Cultura Fisica y el Deporte.

Xl.  Establecer convenios de colaboracion que impulsen la creacion de escuelas de iniciacion deportiva
para la nifiez y juventud.

Xll.  Organizar la Olimpiada Municipal y Campeonatos Municipales.

Xlll.  Gestionar la construccién de gimnasios multidisciplinarios para las distintas disciplinas deportivas.
XIV.  Gestionar la construccion de instalaciones deportivas especialmente destinadas al deporte adaptado.
XV.  Crear programas de apoyo para la adquisicién de equipos adecuados a deportistas especiales.
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XVI.  Generar programas de capacitacion y actualizacion para los servidores publicos encargados de la

cultura fisica y deporte.

XVII.  Gestionar apoyos al deporte para atletas de las diferentes disciplinas deportivas de alto rendimiento
con alguna discapacidad.
XVIII. R
econocer el desempefio a deportistas, entrenadores, arbitros y jueces.
XIX. D
ifundir el deporte a través de medios comunicacion del municipio y los necesarios.
XX. T
ener el registro municipal de deportistas, entrenadores, arbitros y jueces.
XXI. C

apacitar y actualizar a entrenadores de las diferentes disciplinas deportivas.

XXII. G
estionar un programa de apoyos al deporte para deportistas, entrenadores, jueces y arbitros de las distintas

disciplinas deportivas.
XXIII. I
mpulsar la creacion de escuelas de iniciacion deportiva para la deteccion de talentos deportivos.

XXIV. A
poyar al sistema educativo para el incremento de las sesiones de activacion fisica en los diferentes niveles.

XXV. A
poyar en la medida de los recursos existentes a las asociaciones deportivas y a organizadores de eventos
0 justas deportivas, organizadas dentro del municipio.

XXVI. 0
rganizar eventos de cultura fisica, deporte y recreacion en el municipio.

XXVII. F
acilitar la creacion de un cuerpo de jueces y arbitros para las distintas disciplinas deportivas.

XXVIII. S
olicitar recursos destinados a la ampliacion, remodelacion, rehabilitacion y mantenimiento de instalaciones

deportivas municipales.

XXIX. L
as demas que conceden las distintas leyes y reglamentos aplicables.
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Ser el Organismo Publico Descentralizado a través del cual se promueva y difunda la cultura fisica y se fomente el
deporte de manera integral en todas y cada una de las comunidades del municipio de Valle de Chalco Solidaridad,

Méxicol i : . YO " .
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VISION

Lograr ser el Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Valle de Chalco Solidaridad, Estado de México, lider,

asi como ser el tra idad de vida d cieda | municipio de Valle de Chalco Solidaridad,
Estado de ' ;5 (@ promis enysa llo social 0 hacié s participes en la practica del

deporte en cualquiera de las categorias.
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GARCIA RODRIGUEZ DIRECTORA

A LIC. SARA CRISTINA MATAMOROS AGUILAR MTRA. TERESITA DE JESUS GARCIA RODRIGUEZ
ENCARGADO DE DESPACHO DE PLANEACION Y DIRE DELI 0

ELABORO
REVISO
C.JONATHAN ISRAEL RIVERA LEON
TRANSPARENCIA SUBDIRECTORA DE ADMON Y FINANZAS
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POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS
GENERALES

1. Los procedimientos contenidos en el presente manual deberan de ser consultados y acatados al
pie de la letra. (Si algun procedimiento o paso del mismo ya no es operable o requiere ser modificado,
el ajuste en caso que se dé, debera sustentarse y notificarse por escrito a la Direccion del Instituto,
anexando copia al area de Planeacion y Transparencia)

2. El manual de Procedimientos debera ser revisado, y actualizado si fuese el caso, cuando menos
una vez al afio.

3. El presente manual es meramente de caracter técnico-administrativo, por lo que en ningun
momento sustituye o justifica la omision del acato a las disposiciones legales establecidas para
realizacion de sus funciones estipuladas en los distintos 6rganos reguladores (Federales, Estatales y
Municipales).

4. El incumplimiento por parte del servidor publico a lo establecido en cualquiera delos procedimientos
descritos, puede ser sujeto a un proceso administrativo por caer en responsabilidades.

5. Independiente al o los procedimientos administrativos propios de cada area, las areas podran emitir
sus propios lineamientos normativos que contribuyan al cumplimiento efectivo de cada una de sus
funciones o tareas, siempre y cuando estén plenamente fundamentados y soportados legalmente.

6. Toda accién emprendida por algun miembro del Instituto, debera ser en pro del desarrollo y
fortalecimiento del mismo.

7. El uso del manual de procedimientos debera ser un instrumento que facilite la realizacion de cada
una de las actividades propias del Instituto, mas no convertirse en una barrera burocratica.

8. Las prioridades. fundamentales del Instituto son: fomentar la actividad fisica.en el municipio y
satisfacer al maximo las demandas ciudadanas en materia de deporte. De ahi que todo servidor
publico debera tener en mente estas prioridades a la hora de realizar su trabajo.

9. El disefio e implementacion de instrumentos normativos de caracter administrativo, no deberan de
tener una intencion de dolo o de mala fe; sino un sentido propositivo

10. Los procedimientos delimitan funciones dentro y fuera de las direcciones, mas no limitan la

participacion activa y la interaccion del personal como parte de un gran sistema.
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INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA Y DEPORTE
DE VALLE DE CHALCO SOLIDARIDAD

DENOMINACION
DIRECCION

Objetivo.
Lograr la mayor eficacia y eficiencia en las actividades de cultura fisica, deporte y recreacién dentro del municipio y

representar al Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Valle de Chalco Solidaridad. en los asuntos que le
competen, asi como intervenir con otras instancias deportivas de los tres niveles de gobierno.

Funciones
De conformidad con el Articulo 23 de la Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Valle de Chalco Solidaridad México, el Director tiene las siguientes

facultades y obligaciones:

. Vigilar el cumplimiento de los programas y objetivos del Instituto

II. Dar cumplimiento a los acuerdos del Consejo Municipal

lIl. Presentar ante el Consejo Municipal el proyecto del programa operativo

IV. Presentar ante el Consejo Municipal el proyecto anual del presupuesto de ingresos y de egresos

V. Adquirir conforme a las normas, los bienes necesarios y previa autorizaciéon del Consejo
V1. Nombrar y remover al personal del Instituto

VII. Las que le confieren-esta ley, el reglamento interno'y el Consejo-Municipal

Procedimiento: Vigilar el cumplimiento de los programas
y objetivos del Instituto
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INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE
DE VALLE DE CHALCO SOLIDARIDAD

DIRECCION
PROCEDIMIENTO: Vigilar el cumplimiento de los programas y objetivos del Instituto

IMCUFIDE Valle de Chalco Solidaridad

No. Area o Departamento Descripcién Documento

o . 5. . Circular, oficio,
Inicio Solicita al asesor convoque a reunién via oficio al

Director Contralor, Subdirectores y Coordinadores del _memo_r,andgm,
i invitacion, ficha
1 Instituto - .
informativa

Convoca a Reunion via oficio al Contralor,
Subdirectores y Coordinadores del Instituto, con el
2 Asesor objeto de llevar a cabo la reunion; y presenten
reportes de programas y objetivos que le fueron

encomendados a las areas

3 Contralor, Subdirectores y Firman y sellan de enterado de la reunién
Coordinadores convocada por el Director
Contralor, Subdirectores y Asisten a reunion en I_a fecha y reunién con
4 reporte de sus actividades y programas

Coordinadores
encomendadas

Solicita al Asesor revise el cumplimiento de los
5 Director programas y objetivos que le fueron
encomendados a'las areas,

Monitorea la ejecucién de los proyectos,
verificando que las acciones sean congruentes
con los programas del Instituto, solicitando reporte
al Contralor, Subdirectores y. Coordinadores

6 Asesor

Difunde los logros alcanzades y promueve la
7 Director vinculacion de las areas para hacerlas participes
de los programas y objetivos realizados.
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: Contralor, Subdirectores y
Director Asesor T
[ INICIO ]
2 3

Solicita al asesor convoque a reunion
via oficio al Contralor, Subdirectores y
Coordinadores del Instituto

Convoca a Reunion via oficio al Contralor,
Subdirectores y Coordinadores del
Instituto, con el objeto de llevar a cabo la
reunion; y presenten reportes de
programas y objetivos que le fueron
encomendados a las areas

Firman y sellan de enterado de la
reunién convocada por el Director

Solicita al Asesor revise el cumplimiento
de los programas y objetivos que le
fueron encomendados a las areas,

!

Asisten a reunion en la fecha y reunion
con reporte de sus actividades y
programas encomendados

()
>/

Difunde los logros alcanzados y
promueve la vinculacion de las areas
para hacerlas participes de los
programas y objetivos realizados.

A 4

Monitorea la ejecucion de los proyectos,
verificando que las acciones sean
congruentes con los programas del
Instituto, solicitando reporte al Contralor,
Subdirectores y Coordinadores

o)
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INSTITUTO MUNICIPAL DE:CUL TURA FiSICA Y DEPORTE
DE VALLE DE CHALCO SOLIDARIDAD

DIRECCION
PROCEDIMIENTO: Dar cumplimiento a los acuerdos del Consejo Municipal

IMCUFIDE Valle de Chalco Solidaridad

No. Area o Departamento Descripcién Documento

El Secretario Técnico, formulara el Orden del Dia,
mismo que se naotificard por escrito con cinco dias
habiles de anticipacion a la celebracion de la

N misma, anexando a la convocatoria, Orden del
Secretario Técnico g
1 Dia, anexos y cuando proceda los documentos
para su estudio y analisis, indicando el lugar, dia,
hora y nUmero de sesion.

Inicio

Orden del dia

Los integrantes del Consejo Municipal, podran
solicitar al Secretario Técnico, la inclusion de los
asuntos a tratar en la sesion ordinaria

2 Consejo Municipal correspondiente, con tres dias habiles de
anticipacién a que se emita la convocatoria,
debiendo acompanfar los documentos necesarios
para su estudio y andlisis

Sus decisiones se tomaran por mayoria de votos

de los presentes en sesioén y en caso de empate,

el Presidente del Consejo.Municipal tendra voto
de calidad

El Secretario Téenico levantaré un acta, en donde
se asentaran los acuerdos tomados por los
4 Secretario Técnico integrantes del Consejo Municipal 0 sus suplentes,
misma que debera validarse con la firma autégrafa
de éstos en las sesiones en las que participen.

El Secretario Técnico dara cabal cumplimiento a
los acuerdos tomados en la Sesién de Consejo,
5 Secretario Técnico informando al Presidente del Consejo Municipal
del cumplimiento de los acuerdos.
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Secretario Técnico Consejo Municipal
[ INICIO ]
Los integrantes del Consejo Municipal, podran
solicitar al Secretario Técnico, la inclusién de los
asuntos a tratar en la sesion ordinaria
El Secretario Técnico, formulara el Orden del correspondiente, con tres dias habiles de
Dia, mismo que se notificara por esctito con anticipacion a que se emita la convocatoria,
cinco dias habiles de anticipacion a la debiendo acompariar los documentos necesarios
celebracién de la misma, anexando a la para su estudio y analisis

convocatoria, Orden del Dia, anexos y cuando
proceda los documentos para su estudio y
analisis, indicando el lugar, dia, hora y nimero
de sesion.

Sus decisiones se tomaran por mayoria de votos

de los presentes en sesion y en caso de empate,

el Presidente del Consejo Municipal tendra voto
de calidad

El Secretario Técnico levantara un acta, en
donde se asentaran los acuerdos tomados por
los integrantes del Consejo Municipal o sus 3
suplentes, misma que debera validarse con la
firma autégrafa de éstos en las sesiones en las
que participen.

A

El Secretario Técnico dara cabal cumplimiento a

los acuerdos tomados en la Sesién de Consejo,

informando al Presidente del Consejo Municipal
del cumplimiento de los acuerdos.

o)
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Direccion

Procedimiento: Presentar ante el Consejo Municipal el proyecto
del progra perativo

Y -
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INSTITUTO MUNICIPAL DE:GULTURA FiSICA Y DEPORTE
DE VALLE DE CHALCO SOLIDARIDAD
DIRECCION
PROCEDIMIENTO: Presentar ante el Consejo Municipal el proyecto del programa operativo
IMCUFIDE Valle de Chalco Solidaridad
No. Area o Departamento Descripcion Documento
Inicio El Secretario Técnico, sometera a aprobacion al
Secretario Técnico Consejo Municipal el proyecto del Programa Orden del dia
1 Operativo.
Los integrantes del Consejo Municipal, analizaran
2 Consejo Municipal y decidiran por mayoria de votos la aprobacion del
Proyecto del Programa Operativo
Una vez aprobado el Secretario Técnico dara la
o, orden a la Subdireccion de Administracion y
3 Secretario Técnico 4 ; X
Finanzas de subir el Programa Operativo al
PROGRESS
. . La Subdirecciéon de Administraciéon y Finanzas
Subdireccién de p ;
4 Administracién v Einanzas debera capturar el Programa Operativo en el
y PROGRESS.
La Subdireccién de Administracién y Finanzas
Subdireccién de turnara el Programa Operativo para firma y sello
Administracion y Finanzas del Secretario Técnico.
El Secretario Técnico firmara y sellara el
6 Secretario Técnico Progr_ama_ Qperatlvo, _tqrnandp nueyamente ala
Subdireccién de Administracion y Finanzas para
que sea enviado al OSFEM
7 Subdireccién de Entrega al OSFEM el Programa Operativo, en

Administracién y Finanzas

original y copia
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Secretario Técnico

Consejo Municipal

Subdireccién de Administracion y
Finanzas

[ weo ]

2

El Secretario Técnico, sometera a aprobacion
del Consejo Municipal el proyecto del
Programa Operativo.

Los integrantes del Consejo Municipal, analizaran
y decidiran por mayoria de votos la aprobacién
del Proyecto del Programa Operativo

Una vez aprobado el Secretario Técnico dara

la orden a la Subdireccién de Administracion

y Finanzas de subir el Programa Operativo al
PROGRESS

o

La Subdireccién de Administracion y
Finanzas deber& capturar el Programa

El Secretario Técnico firmara y sellara el
Programa Operativo, turnando nuevamente a
la Subdireccion de Administracién y Finanzas

para que sea enviado al OSFEM

Operativo en el PROGRESS.

La Subdireccion de Administracion y
Finanzas turnara el Programa Operativo

para firma y sello del Secretario Técnico.

Entrega al OSFEM el Programa

\4

()

Operativo, en original y copia

(o)
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Direccion

Procedimiento: Presentar ante el Consejo Municipal el proyecto anual

del presupuesto de i S0s.y de egresos
Historia vy -
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INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE
DE VALLE DE CHALCO SOLIDARIDAD

DIRECCION
PROCEDIMIENTO: Presentar ante el Consejo Municipal el proyecto anual del presupuesto de ingresos y de egresos

IMCUFIDE Valle de Chalco Solidaridad

No. Area o Departamento Descripcién Documento
Inicio ; ; ” ; o g
Remite a la Direccion del Instituto via oficio, el
Tesoreria Municipal techo presupuestal para ejercer el siguiente Orden del dia
1 ejercicio fiscal.
5 Direccion Recibe el techo presupuestal y lo turna a la
Subdireccion de Administracion y Finanzas
Una vez aprobado el Secretario Técnico dara la
3 Subdireccién de orden a la Subdireccion de Administracién y
Administracién y Finanzas Finanzas de subir el Programa Operativo al
PROGRESS
Recibe el techo presupuestal, formula el
4 Subdireccién de anteproyecto de presupuesto de egresos, con
Administracion y Finanzas base en el Programa Basado en Resultados
Municipal (PbRM), calendariza y programa la
adquisicion de bienes y servicios.
La Subdireccién de Administracién y Finanzas
5 Subdireccién de turnara el Programa Operativo para firma y sello
Administracion y Finanzas del Secretario Técnico.
El Secretario Técnico firmara y sellara el
6 Secretario Téenico Programa Qperatwo, _tu_rnandp nuevamente a la
Subdireccion de Administracion y Finanzas para
que sea enyviado al OSFEM
7 Subdireccién de Entrega al OSFEM el Programa Operativo, en
Administracién y Finanzas original y. copia
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Secretario Técnico Consejo Municipal Subdlrec0|or|1:_de Administracion y
inanzas

[ ]

=0

Recibe el techo presupuestal y lo turna a la
Subdireccion de Administracion y Finanzas

Remite a la Direccion del Instituto via oficio,
el techo presupuestal para ejercer el
siguiente ejercicio fiscal.

Una vez aprobado el Secretario Técnico dara

la orden a la Subdireccién de Administracion

@7

y Finanzas de stlj:blg(;zg;rggrsama Operativo al Recibe el techo presupuestal, formula el
anteproyecto de presupuesto de
egresos, con base en el Programa
Basado en Resultados Municipal
4, (PbRM), calendariza y programa la
4 i adquisicion de bienes y servicios.

El Secretario Técnico firmara y sellara el La Subdireccion de Administracion y
Programa Operativo, turnando nuevamente a m Finanzas turnara el Programa Operativo
la Subdireccion de Administracion y Finanzas [€ \f/ para firma y sello del Secretario Técnico.

para que sea enviado al OSFEM
N
m Entrega al OSFEM el Programa
\z/ > Operativo, en original y copia

o)
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INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE
DE VALLE DE CHALCO SOLIDARIDAD

DENOMINACION
SUBDIRECCION DE CULTURA FISICA

Objetivo
Planear, programar, organizar y dirigir las actividades deportivas de su competencia, que conforme a lo que

establece la normatividad orgénica y reglamentaria, en las actividades de cultura fisica, deporte y recreacion, con el
proposito de proporcionar a la comunidad una salud fisica y mental.

Funciones
De conformidad con el articulo 26 de la Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Valle de Chalco Solidaridad, Edo México, la Subdireccion de Cultura Fisica

tiene las siguientes facultades y obligaciones
I. Promocionar y masificar la actividad fisica, en el territorio municipal

II. Promocionar los centros deportivos municipales

lll. Promocionar la capacitacion y certificacion deportiva

IV. Promover y realizar eventos de activacion fisica y recreativa

Asi como todas aquellas que esa ley y otros ordenamientos le confieren

Procedimiento: Promacionar y masificar |la actividad fisica
en el territorio.municipal
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INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE
DE VALLE DE CHALCO SOLIDARIDAD

SUBDIRECCION DE CULTURA FISICA
PROCEDIMIENTO: Promocionar y masificar la actividad fisica en el territorio municipal

IMCUFIDE Valle de Chalco Solidaridad

No. Area o Departamento Descripcién Documento
Inicio Solicit s |2 Di , P |
Usuario olicita servicio a la Direccion con atencion a la N
1 Subdireccion de Cultura Fisica Oficio
2 Direccidn Firma y sella oficio de solicitud
. N, Recaba del usuario la informacion requerida para
2 Direccion ) ) Formato
proporcionar el servicio
. ., Realiza llenado de orden de activacion (original L
3 Direccion (orig y Orden de activacion

dos copias) y la turna al Director
Autoriza y turna nuevamente al area
4 Director Administrativa para enviarlo a la Subdireccion de
Cultura Fisica

Entrega orden de aprobacién al promotor

5 Subdirector de Cultura Fisica . ) N .
deportivo para que realice las activaciones fisicas

Orden de aprobacién

Realiza la activacion fisica y entrega nuevamente
6 Promotor Deportive al Subdirector de Cultura Fisica el reporte de la .| Reporte de Activacion Fisica
realizacion de la activacian fisica

7 Subdirector de Cultura Fisica Le mf_orma al DII’?CIO!‘,VIa,O_fICIO que se ha Oficio
realizado la activacion fisica solicitada

8 Subdirector de Cultura Fisica Firma y turna nuevamente al Director
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INSTITUTO MUNICIPAL DE;CULTURA FiSICA Y DEPORTE
DE VALLE DE CHALCO SOLIDARIDAD

No. Area o Departamento Descripcion Documento
9 Subdirector de Cultura Entrega oficio al promotor deportivo, para que le sea
Fisica otorgado la respuesta al usuario

Entrega el acuse del oficio al Area Administrativa

10 Promotor Deportivo (Cultura Fisica), con el nombre y firma de conformidad del
Usuario
11 Area Administrativa Recibe acuse del oficio y archiva el documento junto con el

Cultura Fisica reporte de la realizacion de la activacion fisica
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AREA ADM. CULTURA
USUARIO FISICA SUB. CULTURA FISICA ACTIVACION PROMOTOR DEPORTIVO
[ INICIO ] Autoriza y turna
Recaba del . nuevamente al area
ecaba del usuario Administrativa . L,
la informacion Realiza la activacion
requerida para fisica y entrega
proporcionar el T nuevamente al Area
servicio Administrativa
(Cultura Fisica) el
@ reporte de la
Solicita servicio a realizacion de la
la Subdireccién de activacion fisica
Cultura Fisica 3 T

Realiza llenado de

orden de activacion
(original y dos A
copias) y la turna

para autorizacion del

Subdirector de
Cultura Fisica

Entrega orden de
aprobacion al
promotor deportivo N LW

para que realice las
activaciones fisicas
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USUARIO A2 Alz:wSI'ciULTURA SUB. CULTURA FISICA ACTIVACION PROMOTOR DEPORTIVO

A

oY g

Le informa al usuario
via oficio que se ha

realizado la
activacion fisica
solicitada
Firmay turna
° nuevamente al Area
Administrativa
Entrega el acuse del
. oficio al Area
Entrega oficio al Administrativa

promotor deportivo,
para que le sea
otorgado la
respuesta al usuario

(Cultura Fisica), con
el nombre y firma de
conformidad del
usuario

()

Recibe acuse del
oficio y archiva el

documento junto con [« L
FIN el reporte de la
realizacién de la

activacion fisica

()
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Procedimiento: Promocion
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INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE

DE VALLE DE CHALCO SOLIDARIDAD

SUBDIRECCION DE CULTURA FISICA

PROCEDIMIENTO: Promocionar los centros deportivos municipales

IMCUFIDE Valle de Chalco Solidaridad

No. Area o Departamento Descripcién Documento
Inicio Subdireccién de Cultura _En~v1a mediante of_|c_|o dlrlgldq gl Director I.os
. disefios para la publicidad y solicita en el mismo
Fisica . r
1 documento la promocion del centro deportivo.
2 Director Recibe oficio y da el visto bueno a uno de T
los disefios propuestos para la publicidad
El director delega la responsabilidad a las
3 Coordinaciones Operativas coordinaciones operativas encargadas, para
gue promuevan la publicidad seleccionada
de los centros deportivos.
.S.ubd|r(.a,CC|on .de Recibe el disefio aprobado por la Direccion y
4 Administracion y Finanzas : ). -
por la Subdireccion de Cultura Fisica.
Envia al proveedor el disefio para su
impresion..
Una vez impresa la publicidad, la envia a la
Subdireccién de Administracién y Finanzas para
5 Proveedor ;
que esta misma la entregue al responsable de la
publicidad para su aprobacion.
6 Subdireccién de Cultura Aprueban las impresiones para la publicidad y
Fisica asi darinicio a la promocién del centro deportivo.
Subdireccién de Realiza el pago de la publicidad al proveedor,
7 Administracion y Finanzas para lo cual firma en conjunto con el Director el

cheque de pago por dichas impresiones.
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COORDINACION
SUB. CULTURA FISICA DIRECTOR OPERATIVA SUB. ADMON. Y FIN. PROOVEEDOR

INICIO

Recibe oficio y da el
visto bueno a uno
de los disefios
propuestos para la
publicidad

Envia mediante
oficio dirigido al
Director los disefios
para la publicidad y
solicita en el mismo
documento la
promocion del
centro deportivo.

El director delega la
responsabilidad a las
coordinaciones
operativas encargadas,
para que promuevan la
publicidad
seleccionada de los
centros deportivos.

— Recibe el disefio
aprobado por la
Direccion y por la
Subdireccién de
Cultura Fisica.

n
N

Una vez impresa la
publicidad, la envia a
la Subdireccion de
Administracion y
Finanzas para que esta
misma la entregue al
responsable de la
publicidad para su
aprobacion.

Aprueban las <
impresiones para la
publicidad y asi dar

)

inicio a la promocién
del centro deportivo.

Realiza el pago de la

A 4

publicidad al
proveedor, para lo
cual firma en conjunto
con el Director el
cheque de pago por
dichas impresiones.

FIN
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Procedimiento: Promocionar | ion deportiva
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INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE
DE VALLE DE CHALCO SOLIDARIDAD

SUBDIRECCION DE CULTURA FISICA
PROCEDIMIENTO: Promocionar la capacitacion y certificacion deportiva

IMCUFIDE Valle de Chalco Solidaridad

No. Area o Departamento Descripcién Documento
Inicio . . Investiga y recaba las convocatorias para
Subdireccién de Cultura W e .
Fisica certificacion de entrenadores deportivos para
1 informar al Director.
2 Director Gira Instrucciones para atender la Convocatoria
convocatoria.
Hacen publica las convocatorias para los
3 Coordinaciones Operativas entrenadores y promotores deportivos

internos y externos que quieran obtener su
certificacion.
Si cubren los requisitos solicitados en la
4 Entrenadores convocatoria reciben el curso de
certificacion.

Presentan a la Direccidn la constancia de

5 Entrenadores haber aprobado el curso de certificacion

Otorga el aval por parte del Instituto Municipal
6 Direct de Cultura Fisica y Deporte,y lo comunica a
rector la Coordinacion Operativa.

Registra al entrenador que acredito el curso de
certificacion de la disciplina departiva que
practica.

Coordinaciones Operativas
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COORDINACION
SUB. CULTURA FISICA DIRECTOR OPERATIVA ENTRENADORES

INICIO J

Gira Instrucciones para
atender la
convocatoria.

Investiga y recaba las
convocatorias para
certificacion de
entrenadores deportivos
para informar al Director.

Hacen publica las
convocatorias para los
entrenadores y
promotores deportivos
internos y externos que
quieran obtener su
certificacion.

Si cubren los requisitos
solicitados en la
convocatoria reciben el
curso de certificacion.

Otorga el aval por
parte del Instituto
Municipal de Cultura
Fisica y Deporte, y lo
comunica ala
Coordinacién
Operativa.

Presentan ala
Direccion la constancia
de haber aprobado el
curso de certificacién

Registra al entrenador
que acredito el curso
de certificacién de la
disciplina deportiva
que practica.

FIN
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SUBDIRECCION DE CULTURA FISICA
PROCEDIMIENTO: Promover y realizar eventos de activacion fisica y recreativa
IMCUFIDE Valle de Chalco Solidaridad
No. Area o Departamento Descripcién Documento
Inicio Recibe el programa de activacion fisica, con
Direccién fechas, lugares y horarios para canalizarlo a la Programa
1 Subdireccién de Cultura Fisica
5 Subdireccipr) de Cultura Solicita a la Direccién los recursos
Fisica materiales, econdmicos y entrenadores.
Solicita a la Subdireccion de Administracién
3 Direccidl y Finanzas, y autoriza, la adquisicion de los
recursos materiales y economicos para
ejecutar el programa de activacion fisica.
Proporciona los recursos materiales y
4 .S.ubdin.e,ccién de economicos autorizados por el Director, y
Administracion y Finanzas hace entrega a la Subdireccién de Cultura
Fisica
Organiza, y en conjunto con las
5 Subdireccién de Cultura Coordinaciones Operativas responsables
Fisica vigilan que la activacién fisica se realice
de acuerdo al programa presentado.
Recaban y entregan a la Subdireccion de
6 Coordinaciones @perativas Culturf_:\,F|S|ca, la _e\_/l,denua_fotqgraflca de la
poblacién que recibid la activacion fisica y el
listado de quienes participaron.
7 Subdireccion de Cultura Elabora y preserva las memarias técnicas de las

Fisica

activaciones fisicas que se realicen de acuerdo al
programa.
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COORDINACION
DIRECCION SUB. CULTURA FISICA SUB. ADMON. Y FIN. OPERATIVA

[ INICIO ]

Recibe el programa de
activacion fisica, con
fechas, lugares y horarios
para canalizarlo a la
Subdireccién de Cultura
Fisica

Solicita a la Subdireccién de
Administracién y Finanzas, y
autoriza, la adquisicion de los
recursos materiales y
econdmicos para ejecutar el
programa de activacion
fisica.

Solicita a la Direccidn los
recursos materiales,
econdémicos y
entrenadores.

Proporciona los recursos
materiales y econdmicos
autorizados por el Director, y
hace entrega a la
Subdireccién de Cultura
Fisica.

Organiza, y en conjunto con
las Coordinaciones
Operativas responsables
vigilan que la activacion fisica
se realice de acuerdo al
programa presentado.

Elabora y preserva las
memorias técnicas de las
activaciones fisicas que se
realicen de acuerdo al
programa.

FIN

Recabany entreganala
Subdireccién de Cultura
Fisica, la evidencia
fotografica de la poblacion
que recibié la activacion
fisica y el listado de quienes
participaron.
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INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE
DE VALLE DE CHALCO SOLIDARIDAD

DENOMINACION

PROMOCION DEPORTIVA
Objetivo
Determinar las acciones de coordinacién con las otras areas del Instituto que permitan mantener una estrecha

vigilancia y control para la debida integracion de las selecciones que representen al municipio, en las justas
deportivas en las diferentes disciplinas deportivas sin menoscabo de la autoridad que corresponda al titular

de cada una de ellas.
Funciones

De conformidad con el articulo 25 de la Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Valle de Chalco Solidaridad, México, la Subdirecciéon de Promocion
Deportiva tiene las siguientes facultades y obligaciones

I. Integrar el maximo circuito de competencias y torneos en las diferentes disciplinas deportivas

Il. Integrar las selecciones representativas del municipio

lIl. Promover y fomentar el deporte competitivo y de alto rendimiento

Asi como todas aquellas que esa ley y otros ordenamientos le confieren

Procedimiento:Integrar el maxime circuito de.competencias
y torneos en'las diferentes disciplinas deportivas
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INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE DE VALLE DE CHALCO SOLIDARIDAD

PROMOCION DEPORTIVA
PROCEDIMIENTO: Integrar el maximo circuito de competencias y torneos en las diferentes disciplinas

deportivas
IMCUFIDE Valle de Chalco Solidaridad
No. Area o Departamento Descripcién Documento
Inicio Aprueba la convocatoria a través de la
Subdireccién de Promocién Deportiva,
Direccion convocando a las escuelas de educacion
1 basica, media superior y superior, para invitarlos
a participar en las actividades deportivas.
Solicita los recursos materiales y
2 Direccion econOmicos para el desarrollo de la
actividad deportiva.
Subdireccién de Informa a la Direcciébn que se cuenta
3 Administracion y Finanzas con los recursos materiales y
econémicos.
Relne los requisitos solicitados en la
4 Poblacion estudiantil. convocatoria y hace su solicitud de
participacion a la Unidad responsable.
Recibe la solicitud de la poblacion
L . estudiantil que cubre los requisitos para
5 Coordinaciéon Operativa s q 0S req ba
participar en la disciplina deportiva
contemplada en la convocatoria.
Salicita a la Direccion de la Escuela a que

pertenecen los estudiantes su autorizacion

Subdireccion de Promocion
para gue sean representantes de ese

6
Deportiva
centro escolar.
Analiza y. en su caso hace las observaciones y
recomendaciones necesarias a la Subdireccion
7 Coordinacién Operativa de Promocion Deportiva para aprobar la
participacion de los solicitantes.

Recibe las observaciones y recomendaciones
para externar su decision.

8 Subdireccion de Promocion
Deportiva
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quisitos de la
9 Poblacioén estudiantil. o| aval de la Direcciéon

centro escola

10 Subdirecciéon de Promocion
Deportiva
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|

Aprueba la convocatoria a
través de la Subdireccion
de Promocion Deportiva,
convocando a las escuelas
de educacidn basica,
media superior y
superior, para invitarlos a
participar en las
actividades deportivas.

Solicita a la Direccidn los
recursos materiales,
econdmicos y
entrenadores.

Reune los requisitos
solicitados en la
convocatoria y hace su
solicitud de participacion
a la Unidad responsable.

Informa a la Direccion
que se cuenta con los
recursos materiales y
econémicos.

Recibe la solicitud de la
poblacién estudiantil
que cubre los requisitos
para participar en la
disciplina deportiva
contemplada en la
convocatoria.

Analiza y en su caso hace
las observaciones y
recomendaciones
necesarias a la
Subdireccién de
Promocidén Deportiva
para aprobar la
participacién de los
solicitantes.

]

Solicita a la Direccién de
la Escuela a que
pertenecen los
estudiantes su

autorizacidon para que
sean representantes de
ese centro escolar.
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Recibe las observaciones
y recomendaciones para
externar su decision.

v

Participa cubriendo los
requisitos de la
convocatoria y con el
aval de la Direccidon de
su centro escolar.

Elabora y preservara
las memorias técnicas
de las actividades
deportivas que se
realicen de acuerdo
al programa de la
convocatoria.

FIN
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SUBDIRECCION DE PROMOCION DEPORTIVA
PROCEDIMIENTO: Integrar las selecciones representativas del municipio
IMCUFIDE Valle de Chalco Solidaridad
No. Area o Departamento Descripcién Documento
Inici El Subdirector de Promocién Deportiva se
nicio coordina con las Coordinaciones Operativas,
Subdirector de Promocion solicitandoles le proporcionen la informacion
1 Deportiva necesaria, referente a las escuelas deportivas,
clubs, asociaciones.
_ _ Una vez que se cuenta con la informacion
> Subdirector de Promocion solicitada se realiza un boletin informativo
Deportiva del programa que se llevara a cabo para la
seleccion de talentos.
Subdirector de Promocion Remite al Director el boletin informativo del
3 Deportiva programa que se llevara a cabo para la
seleccion de talentos para su aprobacion
_ Aprueba y envia el programa a las
4 Director Coordinaciones Operativas para su
aplicacion.
Aplica el programa en coordinacion con los
S . entrenadores de las escuelas deportivas,
5 Coordinacion Operativa . .
clubs, asociaciones, tomando las medidas
de seguimiento y control.
Determina y hace un listado por categorias
del'nimero de deportistas con talento
6 Entrenadores . by &
deportivo, y entrega a la Coordinacién
Operativa.
Recibe el listado por categorias del nimero de
7 Coordinaciéon Operativa deportistas con talento deportivo y entrega al

Subdirector de Promocion Deportiva
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No. Area o Departamento Descripcién Documento

Recibe el listado por categorias del nimero

8 Subdirector de Promocion de deportistas con talento deportivo y
Deportiva realiza un informe para conocimiento del
Director.

Recibe el informe de los deportistas con
talento deportivo y se coordina con el
Subdirector de Promocion Deportiva para
la seleccion de los mismos

9 Director

Selecciona a los deportistas con talento y
10 Director gira instrucciones para la preparacion del
atleta en competencias de alto rendimiento

Publica el listado de los deportistas
Subdirector de Promocién seleccionados en los Centros Deportivos,
11 Deportiva para que los deportistas lo revisen y se

concentren con sus entrenadores para su
preparacion

Inician la preparacion y evaluacion de los
12 Entrenadores atletas seleccionados para competencias
de alto rendimiento
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DEPORTIVA
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DIRECTOR COORDINACION OPERATIVA ENTRENADORES

El Subdirector de Promocién
Deportiva se coordina con las
Coordinaciones Operativas,
solicitadndoles le proporcionen
la informacidn necesaria,
referente a las escuelas
deportivas, clubs,
asociaciones.

$

Una vez que se cuenta con la
informacion solicitada se realiza
un boletin informativo del
programa que se llevara a cabo

Aplica el programa en coordinacion
con los entrenadores de las Determina y hace un listado por
escuelas deportivas, clubs, categorias del nimero de
asociaciones, tomando las medidas deportistas con talento deportivo,

de seguimiento y control. y entrega a la Coordinacion
Operativa.

A
Remite al Director el boletin A

informativo del programa que
se llevara a cabo para la
seleccién de talentos para su
aprobacion

Aprueba y envia el programa a

> las Coordinaciones Operativas
para su aplicacion.

Recibe el listado por categorias del

numero de deportistas con talento 7

deportivo y entrega al Subdirector
de Promocion Deportiva
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SUB. PROMOCION

DEPORTIVA DIRECTOR

COORDINACION OPERATIVA

ENTRENADORES

Recibe el listado por categorias
del niumero de deportistas con

A

talento deportivo y realiza un
informe para conocimiento del
Director.

Recibe el informe de los

deportistas con talento deportivo
———————p| yse coordina con el Subdirector
de Promocién Deportiva para la

seleccidn de los mismos

Selecciona a los deportistas con
talento y gira instrucciones para la
preparacién del atleta en
competencias de alto rendimiento

Publica el listado de los
deportistas seleccionados en los
Centros Deportivos, para que los

deportistas lo revisen y se
concentren con sus entrenadores

para su preparacion

()

\ 4

Inician la preparacién y
evaluacion de los atletas
seleccionados para competencias
de alto rendimiento

FIN
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INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE
DE VALLE DE CHALCO SOLIDARIDAD

PROMOCION DEPORTIVA
PROCEDIMIENTO: Promover y fomentar el deporte competitivo y de alto rendimiento

IMCUFIDE Valle de Chalco Solidaridad

No. Area o Departamento Descripcién Documento

Inicio El Director propone el presupuesto para los

Director entrenadores y deportes a desarrollar, para lo
1 cual informa a la Subdireccion de Promocion
Deportiva.
5 Subdireccion de Promocion Elabora un programa de seleccién de
Deportiva talentos, para su revision y aprobacion.
3 Subdireccién delBfomation Una vez revisado el programa y en su caso

Deportiva modificado por la Subdireccién de
Promocién Deportiva, se envia al Director.

Da el visto bueno y envia el programa
4 Director a la Coordinacion Operativa para su
aplicacion.

Aplica el programa en las escuelas de
diferentes niveles escolares, clubs,
asociaciones, etc. tomando las medidas de
seguimiento y control.

5 Coordinaciéon Operativa

Se coordina con los entrenadores para
6 Coordinacion Operativa determinar el namero de deportistas que
seran seleccionados.

En forma conjunta con los entrenadores de cada
disciplina eligen a deportistas por categorias
con el fin de dar una mayor atencién.

Subdireccion de Promocién
7 Deportiva
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No. Area o Departamento Descripcién Documento
Coordinado con los entrenadores formulan
Subdireccién de Promocion informes de control, ya sea semanfa'IeS y
8 Deportiva mensuales, acerca de la preparaciéon y
avances de los atletas, e informa a la
Direccién.
9 Subdireccién de Promocion Reﬁ'be o8 mforme; sem|anatl)es_ od |
Deportiva mensuales para supervisar el trabajo de la
Unidad responsable.
Se reune con los entrenadores para llevar
una relacion y calendarizar las
10 Director concentraciones, que serviran para dar una
preparacion especial al deportista y que se
encuentren listos para una competencia,
Solicita el apoyo el apoyo econémico a la
Subdireccién de Promocion Subdireccién de Admlnls_tramon y Finanzas
11 Deportiva para traslado, hospedaje en caso de ser
necesario y alimentacioén de los
deportistas.
Proporciona los recursos econémicos y
12 Subdireccion de elabora el cheque correspondiente con la
Administracion y Finanzas. firma del Director y del Subdirector,
entregandolos a la unidad responsable.
Recibe los recursos econémicos y.los
13 Subdireccién de Promocion utiliza para los entrenamientos o

Deportiva

competencias de los talentos departivos,
recabando los comprobantes fiscales
correspondientes.




H. AYUNTAMIENTO

.@e
VALLECHALCO O’Imcufidev
a Deporte y Cuitura

SOLIDARIDAD y e
+ 2019 - 2021 e o

==

SOLIDARIDAD
20182021+

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE
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14 .
Deportiva
n coordinaci
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16
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SUB. PROMOCION
DIRECTOR DEPORTIVA COORDINACION OPERATIVA SUB. ADMON. Y FIN.

INICIO

El Director propone el

presupuesto para los Aplica el programa en las
entrenadores y deportes a escuelas de diferentes niveles
desarrollar, para lo cual > escolares, clubs, asociaciones,

etc. tomando las medidas de
seguimiento y control.

informa a la Subdireccion de
Promocién Deportiva.

Elabora un programa de
seleccidn de talentos, para su

—_——» revision y aprobacién.

Se coordina con los entrenadores
para determinar el nimero de
deportistas que seran
seleccionados.

Una vez revisado el programay
en su caso modificado por la
Subdireccién de Promocién

Deportiva, se envia al Director.

Da el visto bueno y envia el
programa a la Coordinacion
Operativa para su aplicacion. En forma conjunta con los
entrenadores de cada
disciplina eligen a deportistas
por categorias con el fin de dar
una mayor atencion.

]
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DEPORTIVA
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Coordinado con los entrenadores
formulan informes de control, ya
sea semanales y mensuales,
acerca de la preparacién y
avances de los atletas, e informa a
la Direccion.

Se relne con los entrenadores

Recibe los informes semanales o
mensuales para supervisar el
trabajo de la Coordinacion
Operativa.

para llevar una relacién y
calendarizar las concentraciones,
que serviran para dar una
preparacion especial al deportista
y que se encuentren listos para
una competencia,

Solicita el apoyo el apoyo
econdmico a la Subdireccion de
Administracion y Finanzas para
traslado, hospedaje en caso de
ser necesario y alimentacion de

los deportistas.

En coordinacion con la

Subdireccién de Promocion

Recibe los recursos econémicos y
los utiliza para los entrenamientos
o competencias de los talentos
deportivos, recabando los
comprobantes fiscales
correspondientes.

\ 4

Proporciona los recursos
econdmicos y elabora el cheque
correspondiente con la firma del

Director y del Subdirector,
entregandolos a la unidad
responsable.

Deportiva realizan una evaluacion
de los resultados obtenidos y se
fijan las directrices para otro
grupo de talentos deportivos.

Elaboray preserva las memorias
técnicas.

FIN

A
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INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA Y DEPORTE
DE VALLE DE CHALCO SOLIDARIDAD

DENOMINACION

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Objetivo
Administrar los recursos humanos, financieros y materiales, asi como los servicios generales para el cumplimiento
de los programas institucionales, de acuerdo a los principios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria,
ejercer el control, registro de los bienes y la prestacion de servicios que proporciona el Instituto, con el propdsito
de que la comunidad reciba los servicios y beneficios con oportunidad, agilidad y calidad.

Funciones
De conformidad con el articulo 27 de la Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto

Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Valle de Chalco Solidaridad, Edo. México, la Subdireccién de
Administracién y Finanzas tiene las siguientes facultades y obligaciones

. Contratacion de personal

II. Adquisicion de bienes y servicios

IV. Elaboracion del presupuesto de egresos y programa operativo anual del Instituto

Asi como todas aquellas que esa ley y otros ordenamientos le confieren

Procedimiento: Contratacion de personal
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SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

PROCEDIMIENTO: Contratacién de personal

IMCUFIDE Valle de Chalco Solidaridad

No. Area o Departamento Descripcién Documento
Inicio Informa a la Subdireccion de Administracion y
Direccion. Finanzas, que existe una plaza vacante y que
1 debe de ocuparse.
Determina las condiciones, cualidades y
2 Subdireccién de aptitudes que debe reunir el candidato al
Administracion y Finanzas puesto vacante, de conformidad al perfil del
puesto.
Recluta al personal requerido, y los
2 Subdireccién de mteresadcl)s enlt_r(_age(xjn Ialdocu_melntacu_an,
Administracion y Finanzas como son la so icitud y e curriculum vitae
para su analisis y preseleccion del
candidato.
A Subdireccién de IIEntreV|sta a IoT,dprospectos y al termmdar,
Administracion y Finanzas 0S presenta a {rectpr para una segunda
entrevista inmediata.
Celebran una reunién de trabajo para
5 Director y Subdireccion de intercambiar impresiones encaminadas a
Administracién y Finanzas determinar los o el mejor prospecto para
aplicar los examenes de evaluacion.
Aplica el examen de seleccién, obteniendo
6 Subdireccién.de los resultados de evaluacion‘lo antes
Administracién y Finanzas. posible. Si no‘hubo prospectos con el perfil
del puesto, aqui termina el proceso
Si se cumplieron los requisitos del puesto y:hubo
Subdireccién de candidatos con buena evaluacion, cita a las
7 Administracion y Finanzas. personas agraciadas y los presenta con el
Director para que emita su aprobacion final.
. . Inform I ireccion Administracién
8 Direccién. orma a la Subdireccién de Ad stracio

y Finanzas nombre de la persona seleccionada.
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Elabora el contrato respectivo con la
solicitud, curriculo y'demas informacion del
candidato.

Subdireccién de
Administracion y Finanzas.

Formula el contrato respectivo y se
asegura gque esta correcto; si todas las
Subdireccion de especificaciones del contrato individual de
Administracion y Finanzas. trabajo son correctas con la firma del
aspirante, esta lo entrega a la Direccion
para su firma correspondiente.

10

Firmado el contrato, devuelve el contrato a
11 Direccion. la Subdireccion de Administracion y
Finanzas.

Recabadas todas las firmas se deposita el
contrato en el expediente individual de
personal.

Subdireccion de

12 Administracion y Finanzas.

Se presenta a trabajar a la fecha
convenida, donde se le entrega relacion de
13 Empleado contratado documentos que debe de recabar para la

integracion de su expediente
personal, terminando el proceso.
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DIRECTOR Y SUB.
DIRECCION SUB. ADMON. Y FIN. ADMON. Y FIN. EMPLEADO CONTRATADO
INICIO Determina las condiciones,

cualidades y aptitudes que
debe reunir el candidato al
puesto vacante, de
conformidad al perfil del

de Administracion y

de ocuparse.

Informa a la Subdireccion

Finanzas, que existe una
plaza vacante y que debe

Recluta al personal requerido,

y los interesados entregan la

documentacion, como son la

solicitud y el curriculum vitae

para su andlisis y preseleccion
del candidato.

Entrevista a los prospectos y al
terminar, los presenta al
director para una segunda
entrevista inmediata.

Celebran una reunion de trabajo
para intercambiar impresiones
encaminadas a determinar los o
el mejor prospecto para aplicar
los exdmenes de evaluacion.

A

de Administraciény

Informa a la Subdireccion

Aplica el examen de seleccion,
obteniendo los resultados de
evaluacion lo antes posible. Si
no hubo prospectos con el
perfil del puesto, aqui termina
el proceso

Finanzas nombre de la
persona seleccionada.

L

Si se cumplieron los requisitos
del puesto y hubo candidatos
con buena evaluacion, cita a
las personas agraciadas y los
presenta con el Director para
gue emita su aprobacion final.
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Firmado el contrato, devuelve el
contrato a la Subdireccién de
Administracién y Finanzas.

Elabora el contrato respectivo con
la solicitud, curriculo y demas
informacion del candidato.

4

Formula el contrato respectivo y
se asegura que esta correcto; si
todas las especificaciones del
contrato individual de trabajo son
correctas con la firma del
aspirante, esta lo entrega a la
Direccion para su firma
correspondiente.

Recabadas todas las firmas se
deposita el contrato en el

expediente individual de personal.

Se presenta a trabajar a la fecha
convenida, donde se le entrega
relacién de documentos que debe
de recabar para la integracion de
su expediente personal,
terminando el proceso.

l

FIN
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INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE
DE VALLE DE CHALCO SOLIDARIDAD

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
PROCEDIMIENTO: Adquisicion de bienes y servicios

IMCUFIDE Valle de Chalco Solidaridad

No. Area o Departamento Descripcién Documento

Elaboran su programa anual de los

Inicio Subdirecciones y = o )
T : requerimientos para sus actividades y las envian
Coordinaciones Operativas ) ¥
1 a la Direccion.

Recibe los requerimientos de las

Direccion. Supdlrecmones y Co_ordlnacmnes

2 Operativas y les da el visto bueno para

enviarlas a la Subdireccion de
Administracion y Finanzas.

Revisa el programa, si esta de acuerdo con

3 Subdireccion de la normatividad, lo firma y si no lo regresa
Administracion y Finanzas adjunto a las observaciones que haya
lugar.
A Subdireccién de Una vez vghdado el programa, senala el
Administracién y Finanzas procedimiento de compras para la
adquisicion de material o equipo.
De acuerdo a la cuantificacion de la compra
. L se hace por adjudicacion directa, se pide el
Subdireccién de .
5 Administracién y Finanzas presupuesto a tres proveedores, mediante
cotizacion por escrito del material 0 equipo a
comprar.
En caso de que no sea adjudicacion
6 Subdirecciénde directa, cita a junta-al comité de
Administracién y Finanzas. adquisiciones para hacer la compra
mediante licitacion publica.
El comité de campras decide bajo que términos
Subdireccion de 7 osteriormente hace [aintitacion ofcial &
7 Administracion y Finanzas. P

proveedores que deseen participar, con la
supervision de Contraloria.

Una vez que se efectda la licitacion publica, el
8 Proveedor. ganador, firma el contrato y hace la entrega del
material o equipo en el tiempo estipulado
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No. Area o Departamento Descripcion Documento
9 Subdirecciones y Rec}ibe el material o gq_uipo, lo revi'sa y si
Coordinaciones Operativas esta en buenas conc'ilcmneS lo recibe, en
caso contrario lo regresa.
10 Subdirecciones y Recibe el material o equipo para utilizarlo
Coordinaciones Operativas. de acuerdo a su plan de trabajo anual.
11 _S_ubdirt_e;cién de Una vez recibido el material o equipo,
Administracion y Finanzas recibe la factura para tramitar el pago.
12 Subdireccion de Elabora el cheque para realizar el pago al
Administracion y Finanzas. proveedor.
13 | Direcciény Sub. de Admon. Una vez elaborado el cheque, lo firman
y Fin. para entregarlo al proveedor.
14 Subdireccion de 4
Administracién y Finanzas. Efectua el pago de la factura.
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INICIO Revisa el programa, si esta de

acuerdo con la normatividad,

lo firma y si no lo regresa
adjunto a las observaciones
> que haya lugar.

Elaboran su programa

@_

anual de los Recibe los requerimientos
requerimientos para de las Subdirecciones y
sus actividades y las Coordinaciones Una vez validado el programa,
envian a la Direccién. Operativas y les da el sefiala el procedimiento de

compras para la adquisicion de
material o equipo.

visto bueno para enviarlas
a la Subdireccién de
Administracion y
Finanzas.

@

De acuerdo a la cuantificacion
de la compra se hace por
adjudicacion directa, se pide el
presupuesto a tres
proveedores, mediante
cotizacion por escrito del
material o equipo a comprar.

@

En caso de que no sea
adjudicacion directa, cita a
junta al comité de
adquisiciones para hacer la
compra mediante licitacion
publica.

@

El comité de compras decide Una vez que se efectua la
bajo que términos y tiempos se licitacidon pl]blica, el

comprara el material o equipo, .
prara ¢ quip ganador, firma el contrato
posteriormente hace la

invitacion oficial a proveedores y hace la entrega del
que deseen participar, con la material o equipo en el
supervision de Contraloria. tiempo estipulado

A

@
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v

Recibe el material o equipo,
lo revisa y si esta en buenas
condiciones lo recibe, en
caso contrario lo regresa.

Recibe el material o equipo
para utilizarlo de acuerdo a
su plan de trabajo anual.

Una vez recibido el material
0 equipo, recibe la factura
10 - para tramitar el pago.

C

Elabora el cheque para
realizar el pago al

proveedor.
Una vez elaborado el
v cheque, lo firman para
>
entregarlo al proveedor.
Efectla el pago de la P 13
factura. p

'

FIN
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INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE
DE VALLE DE CHALCO SOLIDARIDAD

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
PROCEDIMIENTO: Elaboracion del presupuesto de egresos y programa operativo anual

IMCUFIDE Valle de Chalco Solidaridad

No. Area o Departamento Descripcion Documento
Inici Por mandato de ley tiene la obligacion ineludible
nicio de atender el llamado de los gobernados, de la
Consejo Municipal. comunidad deportiva, de atender servicios que
1 al gobierno le son propios por la funcion

publica que desempefia.

Encargado de regular y establecer las
reglas de elaboracion, control, supervision,
aplicacién y seguimiento al buen uso del

2 Consejo Municipal. Presupgesto de Egrgsos y el Programa
Operativo Anual. Dichos preceptos de
control se le denominan “Lineamientos para
la Programacion y Presupuestacion del
Gasto Publico;

En base a los Lineamientos Programaticos

y Presupuestales cita a los Subdirectores
de Area para analizar y discutir dichos

3 Direccién. Iineamie_nt.os, y les solicita_que presenten
las actividades calendarizadas de las

metas de cada Subdireccién y
departamento, fijandose la fecha de la
nueva reunién de trabajo

Presentan al Director, el programa de

S_ubdireccién_de Admon.y trabajo, se analiza, se discute y al final de
4 Finanzas, Unidad de Plan. la reunion queda definido a este nivel el
Y Trans: Proyecto del Programa Operativo

Anual del siguiente ejercicio
Se recibe el proyecto del Programa
Operativo Anual, lo analizay convoca a
reunion de trabajo al personal directivo del
IMCUFIDEV involucrado en su
formulacién para redefinir las metas en su
caso

5 Direccién.
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Recibe y si es el caso madifica el Proyecto
del Programa Operativo Anual de
conformidad a las recomendaciones,
para despues presentarselo al Director
para su validacion.

Subdirecciéon de
Administracion y Finanzas.

o Nuevamente lo somete a
7 Direccion. consideracion del Consejo Municipal del
IMCUFIDEV para su validacion.

Valida el Proyecto de Programa Operativo

8 Consejo Municipal. 4 r
Anual y lo entrega a la Direccion.

Reune a las unidades responsables
para determinar las bases de los recursos
que debera soportar el Proyecto del
Programa Operativo Anual. Ya que el
9 Direccion. Gasto Publico se basara en presupuestos
gue se formularan con apoyo de los
programas que sefialen objetivos, metas,
beneficios y unidades responsables de su
ejecucion.

Gira instrucciones a la Subdireccion de
Administracion y Finanzas para que
elabore el Proyecto del Presupuesto de
Egresos.

Tomando en cuenta los Lineamientos
Subdireccion de Presupuestales hace el Proyecto del

Administracion y Finanzas. Presupuesto de Egresos y lo entrega al

Director para su visto bueno.

Recibe el Proyecto del Presupuesto de
Egresos, lo revisa'y convoca a reunion al
Consejo Municipal del IMCUFIDEV a una

reunion de trabajo para discutirlo y
proponer las modificaciones que juzgue
conveniente en su caso.

10 Direccion.

11

12 Direccién.
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DE VALLE DE CHALCO SOLIDARIDAD

No. Area o Departamento Descripcion Documento

Revisa el Proyecto de Presupuesto de
13 Consejo Municipal. Egresos y lo aprueba o recomienda
adecuaciones y lo envia a la Direccion.

_ _ Solicita a la Subdireccion de
14 Direccion. Administracion y Finanzas las indicaciones
del Consejo Municipal.

15 Subdireccion de Ejecuta las modificaciones recomendadas
Administracion y Finanzas. y las envia a la Direccion.

Valida las adecuaciones sugeridas y
16 Direccion. lo vélida para presentarlas al Consejo
Municipal.

_ o Notifica al Director la autorizacion del
17 Consejo Municipal. Proyecto del Presupuesto de Egresos
presentado.

Manda el Presupuesto de Egresos
aprobado, para su publicacion.

18 Direccion.

_ _ Es informado del Techo Financiero.al que
19 Direccion. debe de ajustar su Presupuesto de
Egresos y su Programa Operativo Anual.
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No.

Area o Departamento

Descripcion

Documento

20

Direccion.

Recibe el Presupuesto de Egresos de su
administracion.

21

Direccion.

En caso de que una disminucién de los
recursos afecte considerablemente las
actividades programaticas, de tal manera
gque no puedan realizarse como se
habian inicialmente programado cita a
reunién de trabajo con las Unidades
responsables para informarles sobre el
Techo Financiero asighado a este
organismo, y solicita de ellos le presenten
nuevas propuestas de las actividades
programaticas.

22

Subdireccién de Admon. y
Finanzas, Unidad de Plan. Y
Trans.

Informan al Director que no es
necesario modificar las actividades
programaéticas, ya que la disminucion de
los recursos no impacta considerablemente
en las metas, por lo cual Gnicamente se
adecuaran las partidas presupuestales.

23

Subdireccién de Admon. y
Finanzas, Unidad de Plan. Y
Trans.

Por lo contrario, en otra reunién de trabajo
si debido a la disminucion de los recursos
no es factible dar cumplimiento al
Programa Operativo Anual inicialmente
presentado; el Director.gira instrucciones
a la“Subdireccion de Administracién y
Finanzas para que elabore la Modificacion
Programatica y Presupuestal.

24

Subdireccién de
Administracién y Finanzas.

Formula la Modificacién Programatica y
Presupuestal y la presenta al Director para
su conocimiento;
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No. Area o Departamento Descripcion Documento

Da visto bueno y somete a consideracion,

25 Direccién. del Consejo Municipal la Modificacion

Programatica y. Presupuestal, para su
aprobacion.

26 Consejo Municipal. Anallza_ y autoriza medlante : oficio
respectivo  para comunicarlo al Director.

Una vez autorizada Ia
Modificacion  Programatica Presupuestal,
gira instrucciones a la Subdireccién de
Administracién y Finanzas para que afecte
los registros (sistemas electronicos)
Programaticos y Presupuestales,
guedando actualizados los sistemas con
estos movimientos y el proceso terminado.

27 Direccion.
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CONSEJO MUNICIPAL

DIRECCION

SUB. ADMON. Y FIN.
UNI. DE PLAN. Y TRANS.

SUB. ADMON. Y FIN.

INICIO

Por mandato de ley tiene la
obligacién ineludible de atender el
llamado de los gobernados, de la
comunidad deportiva, de atender
servicios que al gobierno le son
propios por la funcién publica que
desempefia.

Encargado de regulary establecer las
reglas de elaboracién, control,
supervision, aplicacién y seguimiento
al buen uso del Presupuesto de
Egresos y el Programa Operativo
Anual. Dichos preceptos de control se
le denominan “Lineamientos para la
Programacion y Presupuestacion del
Gasto Publico;

En base a los Lineamientos
Programdticos y Presupuestales cita a
los Subdirectores de Area para
analizar y discutir dichos lineamientos,
y les solicita que presenten las
actividades calendarizadas de las metas
de cada Subdireccidén y departamento,
fijandose la fecha de la nueva reunién
de trabajo

Presentan al Director, el programa de
trabajo, se analiza, se discute y al
final de la reunién queda definido a
este nivel el Proyecto del Programa
Operativo Anual del siguiente
ejercicio

Se recibe el proyecto del Programa

Operativo Anual, lo analiza y convoca a

reunion de trabajo al personal directivo

del IMCUFIDEV involucrado en su

formulacién para redefinir las metas en
su caso
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Recibe y si es el caso modifica el
Proyecto del Programa Operativo Anual
de conformidad a las recomendaciones,
> para después presentarselo al Director
para su validacion.

na

Nuevamente lo somete a
consideracion del Consejo Municipal 6
del IMCUFIDEV para su validacion.

Valida el Proyecto de Programa
Operativo Anual y lo entrega a la
Direccion.

5

Reune a las unidades responsables para
determinar las bases de los recursos que
deberd soportar el Proyecto del Programa
Operativo Anual. Ya que el Gasto
Publico se basara en presupuestos que se
formularan con apoyo de los programas
que sefialen objetivos, metas, beneficios y
unidades responsables de su ejecucion.

(=)

Gira instrucciones a la Subdireccion de
Administracion y Finanzas para que
elabore el Proyecto del Presupuesto de
Egresos.

Tomando en cuenta los Lineamientos
Presupuestales hace el Proyecto del
Presupuesto de Egresos y lo entrega al

10 Director para su visto bueno.

Q

Recibe el Proyecto del Presupuesto de
Egresos, lo revisa y convoca a reunion al 1
Consejo Municipal del IMCUFIDEV a una

reunion de trabajo para discutirlo y
proponer las modificaciones que juzgue
conveniente en su caso.

A
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SLIDARIDAD

CONSEJO MUNICIPAL

DIRECCION

SUB. ADMON. Y FIN.

UNI. DE PLAN. Y TRANS.

SUB. ADMON. Y FIN.

Revisa el Proyecto de Presupuesto de
Egresos y lo aprueba o recomienda
adecuaciones y lo envia a la Direccidn.

L,

Solicita a la Subdireccién de

\ 4

Administracion y Finanzas las
indicaciones del Consejo Municipal.

Valida las adecuaciones sugeridas,

Ejecuta las modificaciones
recomendadas y las envia a la Direccion.

para presentarlas al Consejo Municipal. <

Notifica al Director la autorizacién
del Proyecto del Presupuesto de
Egresos presentado.

:

Manda el Presupuesto de Egresos
aprobado, para su publicacién.

,@

Es informado del Techo Financiero al
que debe de ajustar su Presupuesto de
Egresos y su Programa Operativo Anual.

‘

Recibe el Presupuesto de Egresos de su
administracion.

‘

En caso de que una disminucidn de los
recursos afecte considerablemente las
actividades programaticas, de tal manera
que no puedan realizarse como se
habian inicialmente programado cita a
reunién de trabajo con las Unidades
responsables para informarles sobre el
Techo Financiero asignado a este
organismo, y solicita de ellos le presenten
nuevas propuestas de las actividades
programadticas.
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Informan al Director que no es
necesario modificar las actividades
I—’ programaticas, ya que la disminucién de
los recursos no impacta
considerablemente en las metas, por lo

cual Unicamente se adecuaran las partidas
presupuestales.

Por lo contrario, en otra reunion de trabajo
si debido a la disminucion de los recursos
no es factible dar cumplimiento al
Programa Operativo Anual inicialmente
presentado; el Director gira instrucciones
a la Subdireccién de Administraciony
Finanzas para que elabore la Modificacién
Programadtica y Presupuestal.

Formula la Modificacién Programatica y
Presupuestal y la presenta al Director
para su conocimiento.

A

Modificacién Programética y
Presupuestal, para su aprobacion.

Da visto bueno y somete a
consideracion, del Consejo Municipal la

Analiza y autoriza mediante oficio
respectivo para comunicarlo al
Director.

Una vez autorizada la
Modificacion  Programdtica
Presupuestal, gira instrucciones a la
Subdireccién de Administracién y
Finanzas para que afecte los registros
(sistemas electrénicos) Programaticos y
Presupuestales, quedando actualizados
los sistemas con estos movimientos y el
proceso terminado.

FIN
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INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE
DE VALLE DE CHALCO SOLIDARIDAD

DENOMINACION

CONTRALORIA INTERNA
Objetivo
Apoyar la funcidn del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Valle de Chalco Solidaridad, Edo. México,
a través de la Fiscalizacion de la gestion administrativa; la vigencia sobre el cumplimiento de las obligaciones y
el apego a la legalidad de los servidores publicos en el desempefio de sus funciones; el control y
seguimiento de los compromisos establecidos en los programas de trabajo; a fin de promover el mejoramiento
de la gestion de las mismas, coadyuvando a la elevacion de sus niveles de eficiencia, eficacia y productividad.

Funciones
De conformidad con el articulo 28 de la Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto

Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Valle de Chalco Solidaridad, Edo, México, la Contraloria Interna tiene

ademas de vigilar los movimientos financieros del Instituto.
Expedir las certificaciones de los documentos que obren en los archivos de la Contraloria Interna.
Las demas que le atribuya expresamente el Titular de la Secretaria de la Contraloria del Estado de México y todas

aquellas que le confieran las leyes, reglamentos y demas ordenamientos.

Procedimiento: Auditoria y revisiones
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INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE
DE VALLE DE CHALCO SOLIDARIDAD

CONTRALORIA INTERNA
PROCEDIMIENTO: Auditoria y revisiones

IMCUFIDE Valle de Chalco Solidaridad

No. Area o Departamento Descripcién Documento

Inicio Recepcidn de la orden de revision programada

Jefe del Area por el Contralor Interno

1

Revisién y analisis de las auditorias

ordenadas, utilizando los métodos y

2 Auditor financiero técnicas de auditoria para visualizar el
resultado y determinar mediante los

informes respectivos el resultado obtenido.

) Revision del informe y cedula de
3 Jefe del Area observaciones realizado por el auditor al
area que le fue asignada

Analizar la informacién que le fue
presentada e informar al Director sobre los

4 Contralor Interno '~
resultados de las revisiones que se
efectlen
Informa a el area y a la Direccion de la
cedula de observaciones y realizar un
5 Contralor Interno

seguimiento al cumplimiento de lo
observado




H. AYUNTAMIENTO

(“ VALLECHALCO o
‘ SOLIDARJI.DAD

ImcufideV
Deporte y Cutura...

JEFE DEL AREA AUDITOR FINANCIERO CONTRALOR INTERNO

INICIO

Recepcioén de la orden de
revision programada por el
Contralor Interno

Revisidn y analisis de las
T auditorias ordenadas,
utilizando los métodos y
técnicas de auditoria para
visualizar el resultado y
determinar mediante los
informes respectivos el
resultado obtenido.

Revision del informe y cedula de Analiza la informacién que le fue

observaciones realizado por el
auditor al area que le fue
asignada

presentada e informa al Director
sobre los resultados de las revisiones
que se efectlien

Informa a el area y a la Direccién de la
cedula de observaciones y realizar un
seguimiento al cumplimiento de lo
observado

FIN
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DE VALLE DE CHALCO SOLIDARIDAD
CONTRALORIA INTERNA
PROCEDIMIENTO: Quejas y denuncias
IMCUFIDE Valle de Chalco Solidaridad
No. Area o Departamento Descripcién Documento
Inicio
Asistente administrativo Recepcion de las quejas y denuncias
1
2 Contralor Interno Admitir o declara improcedente la queja o

denuncia

Solicita informe justificado al servidor

3 Contralor Interno ;
publico
4 Auditor administrativo Desahogo de pruebas
5 Contralor Interno Fallo de no responsabilidad / Si es de

responsabilidad punto siguiente

Inicio del procedimiento de responsabilidad
6 Contralor Interno Art.59 LRSP, Art. 115 LRA del Estado de
México y Municipios

Audiencia para desvirtuar los hechos de

! Auditor administrativo responsabilidad del servidor publico
8 Auditor administrativo Desahogo de pruebas
9 Contralor Interno Fallo de imposicién de sancién o absolucion

al servidor publico
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO CONTRALOR INTERNO AUDITOR ADMINISTRATIVO

[ weo

Admitir o declara improcedente la
gueja o denuncia

Recepcién de las quejas y
denuncias A T

v

Solicita informe justificado al
servidor publico

Fallo de no
responsabilidad

Fallo de
responsabilidad

Desahogo de
pruebas

Fallo de no responsabilidad / Si es
de responsabilidad punto siguiente

Inicio del procedimiento de
responsabilidad Art. 59 LRSP, Art.
115 del Estado de México y
Municipios

Audiencia para desvirtuar los
hechos de responsabilidad del
servidor publico

Desahogo de pruebas

Fallo de imposicion de sancién o
absolucion al servidor publico

FIN
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VALLECHALCO

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE
DE VALLE DE CHALCO SOLIDARIDAD

CONTRALORIA INTERNA
PROCEDIMIENTO: Control de bienes patrimoniales

IMCUFIDE Valle de Chalco Solidaridad

No. Area o Departamento Descripcion Documento
Inicio Solicitud a la jefatura de control patrimonial emita
Contralor Interno resguardo cuando el bien adquirido forme parte
1 de los bienes muebles patrimoniales del Instituto
Tramita resguardo e inventario de los bienes
5 Jefatura de Control patrimoniales inventariables. En el caso de
Patrimonial bienes no inventariables implementara
registro para su control
3 Jefatura.de Cpntrol Inventaria los bienes, emite resguardos y
Patrimonial redne las firmas para dar fe y legalidad
Jefatura de Control Recaban firma del usuario (resguardatario)
4 Patrimonial y entrega copia del mismo e inscribe en el
sistema correspondiente
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[ INICIO

Solicitud a la jefatura de control
patrimonial emita resguardo cuando
el bien adquirido forme parte de los

bienes muebles patrimoniales del
Instituto

Tramita resguardo e inventario de los
bienes patrimoniales inventariables.
En el caso de bienes no
inventariables implementara registro
para su control

Inventaria los bienes, emite
resguardos y redne las firmas para
dar fe y legalidad

v

Recaban firma del usuario
(resguradatario) y entrega copia del
mismo e inscribe en el sistema
correspondiente

poana of (Finn-bg
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INSTITUTO MUNICIPAL DE.CULTURA FIiSICA Y DEPORTE
DE VALLE DE CHALCO SOLIDARIDAD

CONTRALORIA INTERNA
PROCEDIMIENTO: Entrega Recepcidn por termino de administracion e intermedia

IMCUFIDE Valle de Chalco Solidaridad

No. Area o Departamento Descripcion Documento

Inicio Recibe por escrito solicitud de intervencion para

Contralor Interno .
llevar a cabo el acto de Entrega-Recepcion

1
Realiza el acto de Entrega-Recepcion
2 Contralor Interno dando constancia del levantamiento del acta
y anexos que integran el paquete de la
Entrega-Recepcion
3 Contralor Interno Notificacion al OSFEM
Analiza y verifica el acta para determinar si
4 Servidor Publico Entrante realiza observaciones sobre irregularidades
de la informacion que integra en el paquete
de la Entrega-Recepcion
5 Contralor Interno Recibe observaciones para la diligencia

Desahoga la diligencia'de aclaracion y'en
6 Contralor Interno caso de ser necesario otorga un plazo a
quien entrego para que solvente

Analiza las constancias del expediente
7 Contralor Interno para emitir el acuerdo de solventacion de
observaciones y natifica a las partes




H. AYUNTAMIENTO

VALLECHALCO
SOLIDARIDAD
« 2019 - 2021+

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE
DE VALLE DEC OLIDARIDAD

=N\

5 mi tar, aclarar,
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8 Contralor Interno
9 Contralor Interno
10 Contralor |

cacion de la
ar el expediente
ardo
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CONTRALOR INTERNO SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE

INICIO

@

Recibe por escrito solicitud de intervencién para
llevar a cabo el acto de Entrega-Recepcion

)

Realiza el acto de Entrega-Recepcién dando
constancia del levantamiento del acta y anexos que
integran el paquete de la Entrega-Recepcién

()

Notificacion al OSFEM

Analiza y verifica el acta para determinar si realiza
observaciones sobre irregularidades de la informacion que
integra en el paquete de la Entrega-Recepcion

@
v

Recibe observaciones para la diligencia

(7

Desahoga la diligencia de aclaracién y en caso de ser
necesario otorga un plazo a quien entrego para que
solvente

(D

Analiza las constancias del expediente para emitir el
acuerdo de solventacion de observaciones y notifica
a las partes

S
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En el caso de no solventar, aclarar, justificar, el
servidor publico saliente, se turna el expediente para
inicio del procedimiento administrativo disciplinario

Realizacidn de acta de comparecencia, analisis y
resultado del procedimiento

()

Surte efectos la notificacidn de la resolucion, ordena
archivar el expediente para su resguardo

FIN

a y Cutua...
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VALLECHALCO

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE
DE VALLE DE CHALCO SOLIDARIDAD

DENOMINACION

UNIDAD DE PLANEACION Y TRANSPARENCIA
Objetivo
Dirigir y coordinar el desarrollo de las funciones que den cumplimiento a lo establecido en planes y programas, asi
como al objetivo mismo del Organismo.
Funciones

Elaborar, ejecutar y supervisar los programas dirigidos a toda la poblacion en materia de activacion fisica, y
actividades deportivas y recreativas que coadyuven en el mejoramiento de la salud, el desarrollo fisico y mental del
individuo y la convivencia social.

Elaborar, ejecutar y supervisar los programas de promocion deportiva que permitan la participacion periodica y
permanente de toda la poblacion en la practica de diversas disciplinas deportivas con fines formativos, recreativos o
competitivos.

Vigilar el cumplimiento de los indicadores relacionados con su area y proponer acciones para su mejoramiento.
Rendir informes periddicos sobre el avance de los programas, actividades y resultados a su cargo.

Procedimiento: Informes trimestrales
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DE VALLE DE CHALCO SOLIDARIDAD
UNIDAD DE PLANEACION Y TRANSPARENCIA
PROCEDIMIENTO: Informes trimestrales
IMCUFIDE Valle de Chalco Solidaridad
No. Area o Departamento Descripcién Documento
Inici Solicita por escrito a las Subdirecciones,
nicio Unidad de Planeacion y Coordinaciones del Instituto la informacion
1 Transparencia Inherente a sus actividades programadas, con la
finalidad de integrar el Informe trimestral.
. . Hacen entrega de la informacion solicitada
Subdirecciones, (4 ' ~
2 Coordinaciones (Actividades realizadas, soporte fotografico,
etc.)
3 Unidad de Planeacion y Concentra la informacién enviada por las
Transparencia Subdirecciones, Coordinaciones del Instituto
A Unidad de Planeacion y Revisa, cruzay concilia la i_nfor_maci()n
Transparencia entre SubdlreCCIones_, Coordinaciones del
Instituto
Efectla calculos de actividades
Unidad de Planeacién y progr_amadas por ejecutaQas c_iurante el
5 T : trimestre de las Subdirecciones,
ransparencia Tl :
Coordinaciones del Instituto
Realiza llenado de foarmatos de informe de
6 Unidad de Planeacion y acuerdo a las actividades programadas
Transparencia para el trimestre
. _ Revisa los informes recibidos, asi como
7 Unidad de PIaneqmén y soporte fotegrafico de las actividades
Transparencia programadas de cada una de las
Subdirecciones, Coordinaciones del Instituto
Unidad de Planeacion y Una vez revisado cuadra la informacion, la
8 sube al PROGRESS, y recaba las firmas

Transparencia

del Director y Sub. de Finanzas
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DE VALLE DE CHALCO SOLIDARIDAD
No. Area o Departamento Descripcion Documento
o Unidad de Planeacion y Ya recaquas las firmas, integra los
Transparencia formatos del qurme trimestral de acuerdo
a lo estipulado en el POA
9 Unidad de Planeacion y Folia original y copia del informe y prepara
Transparencia entrega
10 Unidad de Planea}cién y Entrega via oficio el informe trimestral al
Transparencia Organo Superior de Fiscalizacion
11 Organo Superior de Firma de recibido el informe y entrega
Fiscalizacion acuse del mismo
12 Unidad de Planeacion y Archiva informe junto con el acuse de

Transparencia

recibido
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SUBDIRECCIONES /

UNIDAD DE PLAN. Y TRANS. COORDINACIONES

OSFEM

INICIO

v

Hacen entrega de la informacién
solicitada (actividades realizadas,

@

Solicita por escrito a las Subdirecciones, L
Coordinaciones del Instituto la informacién soporte fotografico, etc.)
inherente a sus actividades programadas, con
la finalidad de integrar el Informe trimestral.

()

Concentra la informacién enviada por las
Subdirecciones, Coordinaciones del Instituto

@

Revisa, cruza y concilia la informacion entre
Subdirecciones, Coordinaciones del Instituto

@_

Efectla célculos de actividades programadas por
actividades ejecutadas durante el trimestre de las
Subdirecciones, Coordinaciones del Instituto

@_

Realiza llenado de formatos de informe de
acuerdo a las actividades programadas para el
trimestre

1O

Revisa los informes recibidos, asi como soporte
fotografico de las actividades programadas de
cada una de las Subdirecciones, Coordinaciones
del Instituto
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O,

Una vez revisado cuadra la informacion,
la sube al PROGRESS, y recaba las firmas
del Director y Sub. de Finanzas

Ya recabadas las firmas, integra los
formatos del informe trimestral de
acuerdo a lo estipulado en el POA

Folia original y copia del informe y
prepara entrega

Entrega via oficio el informe trimestral al
Organo Superior de Fiscalizacién

A o

Firma de recibido el informe y entrega
acuse del mismo

Archiva informe junto con el acuse de
recibido

A
2

FIN
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INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE
DE VALLE DE CHALCO SOLIDARIDAD

UNIDAD DE PLANEACION Y TRANSPARENCIA
PROCEDIMIENTO: Reglamento Interno
IMCUFIDE Valle de Chalco Solidaridad
No. Area o Departamento Descripcién Documento
Inici Definir por parte de la Direccién y las areas del
NICIO | Dpireccion, Subdirecciones y | Instituto los elementos basicos del Reglamento
1 Coordinaciones Interno como son la misién, la vision, los
principios, los valores y los objetivos del Instituto.
> Direccion, Unidad de Definir los objetivos que el Instituto quiere
Planeacién y Transparencia lograr a 3 afios
3 Direccion, Unidad de Definir las funciones y atribuciones de las
Planeacion y Transparencia areas del Instituto
4 Direqcic’)n, Unidad de . Establecer el ordenamiento y la regulacion
Planeacion y Transparencia de las instalaciones deportivas del Instituto
_ _ Elabora el Reglamento Interno en un
5 Unidad de Planeacion y tiempo previamente definido, estableciendo
Transparencia los objetivos, funciones y el ordenamiento
de las areas que integran el Instituto.
6 Diredbion Presenta al Consejo Municipal el_ ]
Reglamento Interna para su aprobacion.
_ _ Da a conocer el Reglamento Interno del
7 Unidad de Planeacion y Instituto a todas las &reas, con el objeto de
Transparencia estimular el compromiso de los titulares
para dar cumplimiento a la reglamentacion.
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e )

e

Definir los objetivos que el

Instituto quiere lograr a 3 afios

Definir por parte de la Direccion y
las dreas del Instituto los elementos
basicos del Reglamento Interno
como son la misidn, la vision, los
principios, los valores y los objetivos
del Instituto

@

Definir las funciones y
atribuciones de las areas del
Instituto

@

Establecer el ordenamiento y la
regulacién de las instalaciones
deportivas del Instituto

Elabora el Reglamento Interno en
un tiempo previamente definido,

(=)

A 4

estableciendo los objetivos,
funciones y el ordenamiento de las
dreas que integran el Instituto.

Presenta al Consejo Municipal el
Reglamento Interno para su
aprobacién.

Da a conocer el Reglamento
Interno del Instituto a todas las
areas, con el objeto de estimular el
compromiso de los titulares para
dar cumplimiento a la
reglamentacion.

o )
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C. JONATHAN ISRA Q‘
ENCARGADO DE DESPACHO D
TRANSPARENCIA DEL INSTITUTO MUNI
CULTURA FISICA Y DEPORTE DE)
CHALCO SOLIDARIDA

_ RODRIGUEZ
A DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE
\ FISICA Y DEPORTE DE VALLE DE
CHALCO SOLIDARIDAD.




