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El presente Manual de Procedimientos del Instituto Municipal de Cultura Fisicay
Deporte es expedido y Promulgado por el Honorable Ayuntamiento de Timilpan,
Estado de México; el PROFR. ISAIAS LUGO GARCIA presidente Municipal
Constitucional de Timilpan, Estado de México, hace del conocimiento a todo el
personal que integra el Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte: Que con
fundamento en los articulos 115, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 123, 124 y 128 fraccion Il y lll, de la Constitucién Politica del Estado
Libre y Soberano de México; 31 fracciéon | de la Ley Organica Municipal del Estado
de México; se expide el presente Manual de Procedimientos con el objeto de regir
las actividades diarias de los servidores publicos que se encargan de la oficina del
Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte. Que con base en el articulo 31
de la Ley Organica Municipal para el Estado de México, el H. Ayuntamiento de
Timilpan, Estado de México aprobé el siguiente MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA Y DEPORTE.

INTRODUCCION
El IMCUFIDE de Timilpan es un Organo Descentralizado Municipal encargado de
convertir los objetivos, planes programas y proyectos en acciones y resultados
concretos, con el principal objetivo de cubrir las necesidades en materia de Cultura

Fisica, Deporte y recreacion del municipio de Timilpan.

Dentro del Plan de Desarrollo Municipal del Ayuntamiento de Timilpan, 2025 — 2027,
se establecié como reto en esta administracion, impulsar de manera significativa el
fomento y promocién de la cultura fisica y el deporte, atendiendo a todos los grupos
sociales y deportivos en sus diferentes razas, etnias, géneros, edades y
circunstancias, que garantice la practica organizada y sistematica de actividades
encaminadas a la conservacion de la salud fisica y mental; y a su vez como un

mecanismo de prevencion de drogas.
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En este sentido, el IMCUFIDE de Timilpan tendra que revisar sus tramites y
servicios, a efecto de redisefiar y documentar los procesos de trabajo, medir y
mejorar la calidad de los servicios, disminuir instancias de gestion, atender con
oportunidad las solicitudes ciudadanas, hacer uso de las tecnologias con el uso de
un correo institucional y pagina de Facebook, ya que es la manera en que la

ciudadania se comunica.

El Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Timilpan se regira bajo los
Principios rectores del Servicio Publico: legalidad, objetividad, profesionalismo,
honradez, lealtad, imparcialidad, eficiencia, eficacia, equidad, transparencia,
economia, integridad, competencia por mérito y rendicion de cuentas, en los

términos de las disposiciones legales aplicables.

Estas acciones contribuiran a que el vinculo sociedad-gobierno, estén obligados a
crear y mantener condiciones estructurales y normativas que permitan el adecuado
funcionamiento del Estado en su conjunto y la actuacion ética y responsable de

cada servidor publico.

OBJETIVO DEL MANUAL
Los procedimientos de operacion del IMCUFIDE de Timilpan tiene planteados los
siguientes objetivos:
1. Agilizar el flujo de informacién y la toma de decisiones.
2. ldentificar y evaluar posibles mejoras en el proceso.
3. Contar con documentacién comprensible en la que se describen los
procedimientos a seguir.
4. Establecer, fomentar y llevar a cabo la inclusién de razas, etnias, edades,
circunstancias y equidad de géneros.
5. Establecer mecanismos de coordinacion entre los diversos organos de
combate a la corrupcion en el ambito federal, estatal y municipal, esto con el

fin de que se prevenga, investigue y sancione cualquier falta administrativa y
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los hechos de corrupcion en que pudiera recaer algun servidor publico o
servidora publica.

6. El presente manual, debera ser observado y aplicado por el personal adscrito
a esta Institucion; Presidente Municipal, Secretario del Ayuntamiento,
Director, coordinador y auxiliares administrativos.

7. Hacer uso de las tecnologias (correo electronico institucional y/o paginas de
Facebook) para la difusidn y eficiencia en tramites y servicios que ofrece el

Instituto.

MARCO JURIDICO

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios.

3. Ley Organica Municipal del Estado de México.

4. Ley General de Cultura Fisica y Deporte

5. Reglamento interno del Instituto Mexiquense de Cultura Fisica y Deporte.

6. Reglamento Interno del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de

Timilpan.
7. Bando Municipal de Timilpan 2026.

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Definir y establecer los mecanismos de operacion, procedimientos y politicas que
norman a los mismos, a fin de establecer un control y funcionamiento mas eficiente
para éste Organismo Descentralizado.

Toda modificacion que pretenda realizarse debera notificarse a la Contraloria
Interna del IMCUFIDE de Timilpan, para su validacion y documentacion
correspondiente.

El presente manual estara a la disposicion de cualquier persona y publico en general
que asi lo solicite al Director del IMCUFIDE de Timilpan y al Contralor Interno.
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ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Mejorar la calidad de los servicios que se prestan a la poblacion para contribuir a
elevar su calidad de vida, mediante el incremento de la eficiencia de los procesos,
la reduccién de los tiempos de respuesta, la eliminacion de requisitos innecesarios
y el acercamiento de las instancias gestoras.

Haciendo uso de las tecnologias, el IMCUFIDE de Timilpan cuenta con un correo
electronico institucional y una pagina oficial en la red social “Facebook”, estas
herramientas sirven a los usuarios para realizar tramites o solicitar informacion de

nuestros servicios, logrando con ello la reduccion de gastos y tiempo de traslado.

POLITICAS DE OPERACION
PRIMERA. - Organizacion y administracion de las instalaciones deportivas
municipales.
Sera prioritario contar con una organizacion y administracion de las instalaciones
deportivas dependientes del Ayuntamiento de Timilpan, en cuestion de
mantenimiento, remocion y creacion de instalaciones con el objetivo de brindar
servicios de calidad, en cuestion administrativa crear estrategias para la obtencion
de recursos que ayuden a dichas acciones. Reorganizar e implementar actividades
deportivas segun los estudios de factibilidad que indiquen cubrir eficientemente las
demandas de la poblacién del municipio de Timilpan. Crear reglamentacion para el
uso de las mencionadas instalaciones.
SEGUNDA. - Activacion Fisica y Recreacion.
Este eje rector tiene como intencion propiciar la activacion fisica de la poblacion,
desde las edades tempranas hasta la tercera edad, sin olvidar a la poblacion de
capacidades diferentes, a través de eventos en unidades deportivas y agrupaciones
sociales que lo soliciten. Se brindaran actividades que generen diversion,
esparcimiento y distraccion rompiendo con el estrés que provoca el trabajo y la
propia vida cotidiana en beneficio de su salud.
TERCERA. - Deporte competitivo, representativo y asociado.
En el tercer eje de accion se plantea la formacion de las ligas deportivas municipales
con los jugadores que participan en diferentes ligas autbnomas o de otros
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municipios. Dar seguimiento a deportistas locales sobresalientes es otra accion de
éste eje, que dara atencion a los deportistas con talento y perspectiva, logrando
metas importantes en el ambito competitivo en cada una de las disciplinas que se
desarrollan, con el fin de apoyar a talentos del municipio a través de competencias
de caracter amistoso, asi como de competicion oficial, con la intencidon de obtener
fogueo en su disciplina. El deporte asociado, sera atendido por este eje su forma de
accion sera crear convenios de interaccion con el caracter de apoyo mutuo, entre
las ligas deportivas oficiales e IMCUFIDE de Timilpan.

CUARTA. - Promocién, Difusion y Eventos especiales.

En este cuarto eje de accion, se subdivide en deporte preventivo y deporte de
proyeccion municipal. Lo referente al deporte preventivo, se atendera a los jovenes
desintegrados socialmente, a través de eventos en las localidades y cabecera
municipal. Con la intencidn de dar atencion a dichos jovenes, también es menester
atender al personal de la direccion de seguridad publica y proteccion civil, para un
mejor desempefio de sus labores profesionales, asimismo al personal del
Ayuntamiento de Timilpan y organismos descentralizados, dandoles activacion
fisica y fomentando la practica deportiva. Con respecto al deporte de proyeccion
municipal, se propone programar y planear macro eventos con caracter municipal,
estatal, nacional e internacional.

QUINTA. - Apoyo a eventos no programados.

Atendera eventos o actividades fuera de lo programado a los ejes anteriores.
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DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS.

I.ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE LAS INSTALACIONES

DEPORTIVAS MUNICIPALES

Paso

Responsable

Actividad

1

Director del IMCUFIDE

Acuerda las politicas para organizar y
administrar las instalaciones deportivas

pertenecientes al municipio de Timilpan.

Director del IMCUFIDE

Crea la organizacion, el proceso
administrativo y la reglamentacion para el
uso de las instalaciones deportivas
municipales, para dar la atencion a la

poblacion en general.

Director del IMCUFIDE

Crea las politicas y reglas para ser
publicadas y dadas a conocer a los
deportistas y usuarios de las instalaciones

deportivas municipales.

Director del IMCUFIDE

Planear e implementar en coordinacién con
el H. Ayuntamiento de Timilpan para la

infraestructura humana y material.

Coordinador deportivo

Establecer lineas de accion para llevar a
cabo ligas deportivas que se encuentren
activas dentro del municipio y ponerlas en
practica para el fomento al deporte en nifos,
jévenes y adultos de las diferentes

comunidades del municipio de Timilpan.
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Coordinador deportivo

Establecer estrategias de colaboraciéon con
los Dirigentes Educativos, con la finalidad de
coordinar los eventos de la olimpiada escolar

y juegos magisteriales.

Auxiliar administrativo

Implementar y desarrollar programas de
prevencion integral para los deportistas y

usuarios del municipio de Timilpan.

Coordinador deportivo

Establecer el modo de operar nuevas
actividades deportivas para mejorar el
desarrollo de las diferentes ligas y eventos
deportivos que se llevan a cabo dentro del

municipio.

Auxiliar administrativo

Implementar el uso de las tecnologias
(correo electronico institucional y redes
sociales) para disminuir costos y tiempos de

traslado a los usuarios.
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Il. ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE LAS INSTALACIONES
DEPORTIVAS MUNICIPALES

DIRECTOR IMCUFIDE COORDINADOR DEPORTIVO | AUXILIAR ADMINISTRATIVO

1.- Acuerda las
politicas para 9.- Implementar el uso de las

organizary tecnologias.
administrar las

instalaciones
deportivas

2.-Creala 8.- Establecer el modo de operar
organizacion, el nuevas actividades deportivas para
proceso mejorar el desarrollo y el fomento al
administrativo y la deporte.
reglamentacion para
el uso de las

instalaciones 7.-Implementar y desarrollar
deportivas programas de prevencion

municipales / integral.

3.- Crea las politicas y
reglas para el uso de
las instalaciones
deportivas
municipales.

6.-Establecer
estrategias de
colaboracion con los

Dirigentes Educativos
A

4.- Planear e
implementar en
coordinacién con el H.
Ayuntamiento de
Timilpan para la
infraestructura

5.- Establecer lineas
de accion para
» |levar a cabo ligas
deportivas




AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE N . 103 ,TIMILPAN
TIMILPAN 2025 - 2027 A]§) TMILPAN

lll. PROCEDIMIENTOS PARA MANTENIMIENTO DE LAS INSTALACIONES
DEPORTIVAS MUNICIPALES

1.

Este procedimiento inicia cuando el Director del IMCUFIDE de Timilpan, gira
instrucciones para realizar un censo de instalaciones deportivas municipales
por remodelar y dar mantenimiento.

El Auxiliar administrativo elabora un presupuesto anual, en el cual se incluyan
todos los requerimientos de remodelacion y mantenimiento de las
instalaciones deportivas municipales.

El Auxiliar administrativo envia el presupuesto al Director del IMCUFIDE de
Timilpan, para su aprobacion.

El Auxiliar administrativo informa al Director del IMCUFIDE de Timilpan, de las
instalaciones que necesitan mantenimiento para poder llevar acabo las
actividades en dichas instalaciones.

El Director del IMCUFIDE de Timilpan se coordina con el Director de Obras
Publicas y Desarrollo Urbano Municipal, para poder dar mantenimiento a los
espacios deportivos.

El Director del IMCUFIDE de Timilpan notifica a los responsables de las
instalaciones deportivas municipales, para dicha remodelacion o

mantenimiento, para que ellos a su vez informen a los usuarios.

IV. PROCEDIMIENTO PARA LA ACTIVIDAD FiSICA Y LA RECREACION

1.

El procedimiento inicia cuando la Secretaria de Cultura y Deporte y la
CONADE envian los programas de Activacion Fisica, al director del IMCUFIDE
de Timilpan, para ser aplicados a la poblacion en general o se tiene la directriz
por el ejecutivo municipal, como una accién prioritaria.

El Director delega de responsable al coordinador deportivo del IMCUFIDE de
Timilpan del programa, para que estos programas se adapten a las
condiciones y necesidades del municipio.

El coordinador deportivo del IMCUFIDE de Timilpan, revisa programas de la
Secretaria de Cultura y Deporte y la CONADE y los adapta a los

requerimientos del municipio.
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El coordinador deportivo del IMCUFIDE de Timilpan, elabora un proyecto para
llevar a cabo el curso de la capacitacion a entrenadores y activadores fisicos.
El coordinador deportivo del IMCUFIDE de Timilpan, solicita al director del
IMCUFIDE de Timilpan, su autorizacién para la realizacion del curso
mencionado.

El coordinador deportivo del IMCUFIDE de Timilpan, realiza el curso de
capacitacion.

El coordinador deportivo del IMCUFIDE de Timilpan, remite al director del
IMCUFIDE de Timilpan, las evaluaciones obtenidas por las personas que
tomaron dicho curso.

El Director del IMCUFIDE de Timilpan, programa fecha de entrega de
reconocimientos a las personas que tomaron dicho curso.

El coordinador deportivo del IMCUFIDE de Timilpan, conocera a su plantilla
honorifica que operara el programa de activacion fisica.

Se pone en operacion los programas de activacion fisica, con la poblacion en
general.

Servidores publicos, Sector educativo y poblacion en general reciben la

atencion de dicho programa.

V. PROCEDIMIENTO PARA EL FOMENTO AL DEPORTE

1.

El Director del IMCUFIDE de Timilpan da a conocer los proyectos deportivos,
politicas de organizacion y coordinacion de los centros deportivos.

El Coordinador deportivo del IMCUFIDE pone en marcha el programa de
fomento al deporte, a través de la creacion de convocatorias para el desarrollo
de diferentes competencias deportivas en las diferentes ramas y categorias
para la poblacion del municipio de Timilpan.

Se coordinan las competencias deportivas a través de; calendarios, procesos
de seguimiento, estadisticas y evaluacion.

El Director del IMCUFIDE de Timilpan autorizara los calendarios elaborados,
para que, a su vez, se rinda un informe mensual de los avances, logros y

problematicas de dichos centros deportivos.
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5. Se ponen en operacion los centros deportivos en todo el municipio, a través
de sus auxiliares deportivos.
6. Los deportistas y usuarios participan en ligas torneos y eventos deportivos de
acuerdo a los calendarios que se elaboren.
7. El Director del IMCUFIDE de Timilpan, da retroalimentacién del proceso y
supervisa los resultados obtenidos de dicho programa, para ser presentado al

pleno de la junta directiva del IMCUFIDE de Timilpan.
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL FOMENTO AL DEPORTE

1.- El Director del IMCUFIDE de

Timilpan da a conocer los
proyectos deportivos, politicas
de organizacion y coordinacion

de los centros deportivos.

6.- El Director del
IMCUFIDE de
Timilpan
autorizara los
calendarios
elaborados.

7.- El Director del
IMCUFIDE de
Timilpan, da

retroalimentacion
del proceso y
supervisa los

resultados
obtenidos de dicho
programa

2.- El Coordinador deportivo
del IMCUFIDE pone en marcha
el programa de fomento al
deporte, a través de la creacion
de convocatorias para el
desarrollo de diferentes
competencias deportivas en las
diferentes ramas y categorias
para la poblacién del municipio
de Timilpan.

5.- Los deportistas
entran en el
proceso de
capacitacién

deportiva.

3.- Se coordinan las
competencias deportivas a
través de; calendarios,
procesos de seguimiento,
estadisticas y evaluacion.

4.-Se ponen en
operacion los
centros deportivos
en todo el
municipio, a
través de sus
auxiliares
deportivos.
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VI. PROCEDIMIENTO PARA EL DEPORTE COMPETITIVO Y
REPRESENTATIVO

1.

El Director del IMCUFIDE de Timilpan y el coordinador deportivo del mismo,
delegan a los auxiliares deportivos, la responsabilidad para que hagan el

programa del deporte competitivo.

. Los auxiliares deportivos del IMCUFIDE de Timilpan, elaboraran el programa

para la atencion al deporte competitivo y representativo.
El coordinador deportivo del IMCUFIDE de Timilpan, remite proyectos al
Director del IMCUFIDE de Timilpan.

. El Director del IMCUFIDE de Timilpan, revisa, programa y somete a

consideracion y visto bueno los proyectos ante la Junta Directiva para su

aprobacion y puesta en operacion.

5. Los auxiliares deportivos, ponen en operacion los programas autorizados.

6. Los auxiliares deportivos, dan a conocer las politicas de seleccion de talentos

deportivos y a los entrenadores honorificos.
Los auxiliares deportivos, presentan métodos de evaluacion, seguimiento y
control de los programas.

Los auxiliares deportivos preparan a sus entrenados para las competencias.

9. Los auxiliares deportivos envian al auxiliar administrativo, requerimientos

materiales y financieros para asistir a las competencias.

10.El auxiliar administrativo, realiza una solicitud de recursos materiales vy

financieros al Director del IMCUFIDE de Timilpan.

11.El Director del IMCUFIDE de Timilpan, gestiona el apoyo de los recursos

materiales y financieros ante las dependencias que correspondan.

12.Los auxiliares deportivos, reciben apoyos y los canalizan para hacer llegar

dichos apoyos a sus deportistas.

13.Los deportistas que representan al municipio, reciben los apoyos gestionados.
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PROCEDIMIENTO PARA EL DEPORTE COMPETITIVO Y REPRESENTATIVO

DIRECTOR AUXILIAR COORDINADOR | AUXILIARES | DEPORTISTAS
IMCUFIDE ADMINISTRATIVO | DEPORTIVO DEPORTIVOS
[ INICIO
2.- Elaborar
programas para
la atencion del
deporte
1.- Delega a los competitivo y
promot.(?res la representativo 4.- Pone en
creacion de .
operacion los
programas de rogramas
deporte competitivo P
3.- Revisa programa l
y da su vistp’ bueno 5-Daa
de aprobacién para conocer las
ponerlos en o
o politicas de
operacion. -
seleccion de 7.- Aplica planes
talentos. a sus entrenados
.>
v
8.- Conocen las
politicas de
seleccion de
11.- Da indicaciones 6-" Presenta talentos a los
para llevar a cabo la métodos de deportistas
gestion de apoyos a seguimiento y
los representativos control 9. En¥
municipales. - En.wan al
seleccionador
requerimientos
. materiales y
10.- Rec.:lbe y financieros para
12.- Gestiona canaliza asistir a
apoyos ante la apoyos. competencia.
tesoreria del Avto.
14.- Recibe y
canaliza apoyos
13.- Recibe y
canaliza 15.- Representa
apoyos su Municipio
[ FIN ]
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PROCEDIMIENTO PARA PROMOCION Y DIFUSION DE EVENTOS

ESPECIALES

Este procedimiento inicia cuando la direccién del IMCUFIDE de Timilpan, programa

las actividades anuales, acordando con el Presidente Municipal y Directores del

Ayuntamiento de Timilpan, los eventos que se desarrollaran durante el afo de

manera transversal, plasmandolas en el plan de trabajo anual, atendiendo las

demandas de la comunidad y las politicas publicas de promocion en materia

deportiva y recreativa del municipio de Timilpan.

1.

El Director del IMCUFIDE de Timilpan, asigna al auxiliar administrativo,
coordinador deportivo y auxiliares deportivos, el proyecto de promocion y
difusion de eventos especiales.

El auxiliar administrativo, coordinador deportivo y auxiliares deportivos, lo
analizan y dan su punto de opinion hacia los mas viables, segun las
caracteristicas del municipio.

El auxiliar administrativo, coordinador deportivo y auxiliares deportivos, lo
envian para su revision y autorizacion al Director del IMCUFIDE de Timilpan.
El Director del IMCUFIDE de Timilpan, lo remite a la junta directiva del
IMCUFIDE de Timilpan para su autorizacion.

El Director del IMCUFIDE de Timilpan, realiza la gestion ante las
dependencias que correspondan y patrocinadores.

El Director del IMCUFIDE de Timilpan, en coordinacién con Secretaria
Técnica del Ayuntamiento sera responsables de la difusion de los eventos.
El Director del IMCUFIDE de Timilpan, supervisa y da seguimiento al proceso
de autorizacion de recursos para la difusion del evento.

El auxiliar administrativo y coordinador deportivo, hace uso de las tecnologias
pro medio de un correo institucional y redes sociales, para promocionar y
difundir los eventos.

El coordinador deportivo planea la logistica y realiza el evento en

coordinacion con auxiliares deportivos.

10.La poblacién participa en el evento.
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PROCEDIMIENTO PARA EVENTOS ESPECIALES

ante medios de
comunicacion
que promoveran
el evento.

B

deportivo hace
uso de un
correo
electrénico y
redes sociales
para difusién de
los eventos.

|

8.- Revisa

logistica y se
realiza

AUXILIAR AUXILIAR
DIRECTOR ADMINISTRATIVO TESORERIA | ADMINISTRATIVO PUBLICO EN
IMCUFIDE Y MUNICIPAL Y GENERAL
COORDINADOR COORDINADOR
DEPORTIVO DEPORTIVO
[ INICIO ]
'
1.- Asigna al
coordinador 2.- Realiza los 3.-
deportivo el proyectos y remite Presupuesta
desarrollo de al Director del evento
eventos relevantes IMCUFIDE >
y de proyeccion. v
4 .- Gestiona
apoyos por
5.- Revisa proyecto< Sa?/te dF;|
y los apoyos con ayuntamiento y
que se cuenta y privados. 7 .- El auxiliar
remite ":?I comite administrativo y
organizador. . coordinador
6.- Gestiona

9.- Participan en
evento.

evento.

,

FIN
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VIil. PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION DE APOYOS NO
PREVISTOS

1.

5.

El procedimiento inicia, cuando dirigentes de agrupaciones sociales,
entrenadores deportivos, ligas sociales, y poblacién en general solicitan

apoyo econdmico, de material o de instalaciones deportivas municipales.

El Director del IMCUFIDE de timilpan, analizara las solicitudes de apoyo
presentadas, verificando su alineacion con los programas institucionales;
posteriormente, las turnara al area administrativa para la integracion del

expediente técnico y la validacién de suficiencia presupuestal ante la

Tesoreria Municipal.

En caso de proceder, se dara respuesta al peticionario para su atencion,

canalizacion y seguimiento segun corresponda.

El Director del IMCUFIDE de Timilpan, dara los pasos a seguir para su

autorizacion.

El apoyo sera entregado por el Director del IMCUFIDE de Timilpan.

Partes que intervienen: las Dependencias correspondientes, Presidente Municipal

Constitucional de Timilpan, Director del IMCUFIDE de Timilpan, Auxiliar

Administrativo, Coordinador Deportivo, Auxiliares Deportivos y Tesoreria del
IMCUFIDE de Timilpan.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION DE APOYOS NO PREVISTOS

Instrucciones de dar
seguimiento a la
peticion autorizada o
denegada.

IMCUFIDE

presupuestal y
en su caso de
Insuficiencia

DIRECTOR PRESIDENTE TESORERIA CONADE,
IMCUFIDE MUNICIPAL MUNICIPAL IMCUFIDE Y/O PETICIONARIOS
DEPENDENCIAS
| INICIO ] 3.- Recibe la peticion
v validada del Director
1.-Recibe del deI” IMCUFIDE Yy
Presidente Municipal solicita a la Tesoreria
| retS| ep € Municipa Municipal la suficiencia
ns {.uccmrje;rd gacga presupuestal o]
;analf.a.r’wa llidad de Gestiona ante otras
a peticion dependencias
_’
\ 4
2.- Revisa, analiza, 4- Analiza el
pone N en presupuesto
cor?sllderacm'n Y municipal y envia
solicita autorizacion a oficio de
la junta directiva del suficiencia
IMCUFIDE  para la presupuestal vy
peticion en su caso de
5.- Recibe oficio de Insuficiencia 7 .-Recibe
suficiencia Peticion y
presupuestal y en Analiza el
su caso de | presupuesto
; i i iq [€ Envia Oficio de
6.-Recibe insuficiencia y envia a0
al Director del Suficiencia

10.- Da indicaciones
de seguimiento de
peticién autorizada o
denegada.

9.- Da indicaciones
de seguimiento de
peticién autorizada
o denegada

v

8.- Notifica y da
seguimiento a la
peticion
autorizada o]
denegada.

11.- Reciben oficio
de Autorizacién o
negacion 'y los
apoyos solicitados.

)
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HOJA DE ACTUALIZACION

Nombre del documento: Manual de Procedimientos de la Direccion del Instituto de

Cultura Fisica y Deporte del municipio de Timilpan, Estado de México.
Fecha de elaboracién: Febrero de 2026
Unidad administrativa responsable: Instituto de Cultura Fisica y Deporte

Descripcion de la actualizacion: El presente Manual de Procedimientos se
elabora con la finalidad de establecer y regular los procedimientos, atribuciones y
responsabilidades del Instituto de Cultura Fisica y Deporte, conforme al marco
normativo vigente, con el objeto de fortalecer el control interno, mejorar la eficiencia
administrativa, garantizar la correcta aplicacion de los recursos publicos y promover

la transparencia y rendicion de cuentas en el ejercicio de sus funciones.

Vigencia: El presente Manual entrara en vigor a partir de su aprobacion por el
Ayuntamiento de Timilpan y permanecera vigente hasta en tanto no se emita una

actualizacion posterior.

PROF. ARMANDO TREJO ALMARAZ
DIRECTOR DEL INSTITUTO DE CULTURA FiSICA Y DEPORTE
RUBRICA



