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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.
Lic. Rodolfo Nogués Barajas, Presidente Municipal Constitucional de Jilotepec, Estado de
México, con fundamento en los articulos 123, 128 Fraccion lll, Xl de la Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de México; Articulos 27, 30, 30 Bis, 31 fraccion XXXVI, 91
fraccion VI, Xl y 165 de la Ley Organica Municipal del Estado de México vigente; a sus
habitantes hace saber:

INDICE:

e Reglamento Interno del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte
de Jilotepec, México.

e Manual de Organizacién del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte de Jilotepec, México.

e Manual de Procedimientos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte de Jilotepec, México.
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GLOSARIO

Para efectos del presente Reglamento se entiende por:

» Ayuntamiento. - El Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec de Molina Enriquez, México;

» Consejo Municipal del Deporte. - El Consejo Municipal del Deporte del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Jilotepec, México;

» Club. - Los Equipos de disciplinas deportivas en conjunto o individual publica o
privada organizados para la practica del deporte y participaciéon en competencias
en una misma instalacion deportiva;

» Cultura Fisica. - Es todo aquel conocimiento sobre la actividad fisica no laboral del
ser humano que permite la prevencion, conservacion y fomento de la salud fisica y
mental de una comunidad;

» Deporte. - Actividad a través de ejercicios fisicos o mentales, individuales o de
conjunto, que con fines competitivos y recreativos se sujetan a reglas, organizacion
y rendimiento previamente establecidas por un organismo deportivo;

» Deporte Federado. - Es la modalidad deportiva organizada por asociaciones civiles,
que pretendera excelencia deportiva y que rige las competencias en los ambitos
estatal, nacional e internacional.

» Deportista. - La persona que practica, organizada y sistematicamente un deporte;

» Director General. - El Titular de la Direccion General del Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte de Jilotepec, México;

» Dirigente Fisico-Deportivo. - La persona que desempena una actividad especifica
de administracion de un organismo deportivo, club, equipo o liga mediante la
aplicacion de conocimiento y capacidades adecuadas;

» Equipo. - El conjunto de deportistas que se requiere para formar un club o participar

en una competencia deportiva;
4
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» Instituto. - El Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Jilotepec, México.

» Instructor. - La persona que desempena una actividad especifica de ensenanza del
ejercicio fisico o de recreacion;

» Liga. - El Organismo deportivo que agrupa equipos de una misma disciplina
deportiva individual o de conjunto para participar en competencias deportivas a nivel
municipal o estatal debidamente inscrito en el Registro Municipal de Deporte;

» Manual de Organizacién. - El documento que contiene la informacién sobre las
atribuciones, funciones y estructura de las Unidades Administrativas, que integran
al Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Jilotepec, México, los niveles
jerarquicos y sus grados de autoridad y responsabilidad;

» Manual de Procedimientos. - El documento que, en forma metddica y sistematica,
senala los pasos y operaciones que deben seguirse para la realizacion de las
funciones del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Jilotepec, México;
contemplando las diferentes Unidades Administrativas que intervienen, precisando
su responsabilidad y participacion, asi como los formularios, autorizaciones o
documentos a utilizar;

» Municipio. - El Municipio de Jilotepec de Molina Enriquez, México;

» Organismo Deportivo. - La persona juridica colectiva inscrita en el Registro
Municipal del Deporte del Sistema Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Jilotepec, México, cuyo objeto es el de promover, administrar y fomentar la practica
de una o varias disciplinas deportivas o desamollo de actividades vinculadas con el
deporte con o sin animo de lucro;

» Organismo Fisico-Recreativo. - La persona juridica colectiva o grupo de personas
fisicas inscritas en el Registro Municipal del Deporte del Sistema Municipal de
Cultura Fisica y Deporte de Jilotepec, México, cuyo objeto es el de promover,
administrar y fomentar la actividad fisica o la recreacion con o sin animo de lucro;

» Presidente Municipal. - El Presidente Municipal Constitucional de Jilotepec, México;

» Programa Operativo Anual. - El Programa Operativo Anual del Sistema Municipal
de Cultura Fisica y Deporte, expedido por la Direccion General;

» Recreacion. - Las actividades y ejercicios fisicos, individuales o de conjunto, que se
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efectian libre y espontaneamente con absoluta libertad de eleccion;

» Registro Municipal. - El Registro Municipal del Deporte perteneciente al Sistema
Municipal de Cultura Fisica y Deporte;

» Reglamento. - El Reglamento del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Jilotepec,
México;

» Sistema Municipal. - El Sistema Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Jilotepec, México;

» Teécnico Deportivo. - La persona que desempena una actividad especifica de
entrenamiento, jueces o arbitraje para una especialidad deportiva mediante la
aplicacion de conocimiento y capacidades adecuadas (instructor, juez y arbitro); y

» Unidades Administrativas. - Cada uno de los Consejos y demas areas, que
conformen al Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Jilotepec, México y

que sean necesarias para el eficiente desempeno de sus funciones.

El Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec de Molina Enriquez, México, por Acuerdo del
Consejo Municipal del Instituto Municipal de Cultura Fisica de Deporte de Jilotepec, en
ejercicio de las facultades conferidas en los articulos 115 fracciones | parrafo primero y |l
parrafo segundo de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 124 de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 2, 27 y 31 fracciones | de laLey
Organica Municipal del Estado de México y con fundamento en lo dispuesto en los 123 y 124
de la Ley Organica Municipal del Estado de México; 40 inciso B, fraccion IV, 41 y 42 del
Bando Municipal vigente, se expide el presente: Reglamento Interno del Instituto Municipal

de Cultura Fisica y Deporte de Jilotepec, México.

TiTULO PRIMERO
DISPOSICIONES
GENERALES
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Capitulo Unico.

Articulo 1.- El presente reglamento es de orden publico, interés social y observancia
general y tiene por objeto regular la organizacion, integracion y funcionamiento del
Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Jilotepec, México, asi como del

Sistema Integral de Cultura Fisica.

Articulo 2.- ElI Ayuntamiento regulara, organizara e impulsara la Cultura Fisica y el
Deporte, de conformidad con lo dispuesto en el presente documento, por medio del
Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Jilotepec, coordinando la
participacion de los sectores publico, social y privado en el Sistema Municipal de

Cultura Fisica y Deporte.

Articulo 3.- El Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Jilotepec tendra su
domicilio en Av. Reforma Poniente s/n, “Unidad Deportiva Solidaridad”, Col. El Deni,
Jilotepec de Molina Enriquez, Meéxico. Articulo 4.- El Instituto, es un érgano
descentralizado por Materia de la Presidencia Municipal, el cual tiene por objeto
establecer, conducir y ejecutar la politica municipal en materia de cultura fisica y

deporte en los términos de las disposiciones aplicables.

El patrimonio que el Ayuntamiento destinara a programas y proyectos, asi como

infraestructura en materia deportiva se integrara por:

| La asignacion del 2% del total del presupuesto de egresos del Municipio;
.  Los bienes muebles e inmuebles que el Ayuntamiento le asigne como
organismo publico descentralizado;
lIl.  Los apoyos financieros, subsidios, valores, bienes y servicios que provengan
del gobierno federal, estatal y municipal; y
IV.  Los productos, concesiones, aprovechamientos, donativos, cooperaciones y
demas ingresos que adquiera por cualquier titulo, ya sea publico, privado o

7
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social y los ingresos y utilidades que obtenga por prestacion de sus servicios.

La canalizacion de fondos por parte del Instituto para proyectos, estudios, programas
e investigaciones relacionadas con su objeto, estara sujeta a la celebracion de un

contrato o convenio, que asegure su debido cumplimiento.

TITULO SEGUNDO ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL INSTITUTO

Capitulo Primero Disposiciones Generales

Articulo 5.- La direccion y administracion del Instituto, estara a cargo de un Director
General que tendra funciones ejecutivas de acuerdo a los ordenamientos Federales,
Estatales y los propios del Instituto, asi como aquelios que emanen del Presidente

Municipal.

Articulo 6.- El Instituto, a través del Director General, conducira sus acciones en forma
programada y con base en lo establecido en la Ley Organica Municipal del Estado de
Meéxico; Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México; Plan de Desarrollo
Municipal; los programas que de éste se deriven; el presupuesto autorizado por el
Ayuntamiento y las demas disposiciones legales aplicables; asi como en los acuerdos,
circulares y resoluciones que expida el Presidente Municipal, Consejo Municipal del

Deporte y el Cabildo, para el logro de sus objetivos y prioridades.

Articulo 7.- El Director General y los Titulares de las diversas Unidades Administrativas
que conforman el Instituto, contaran con los recursos humanos, financieros y materiales
que resulten necesarios para el eficiente y eficaz desempeno de su funcion, de acuerdo

con el presupuesto asignado al mismo.
8
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El Ayuntamiento autorizara al Presidente Municipal para que éste por si o a través del
Instituto acceda a las aportaciones que los gobiernos federal y estatal otorguen para el
cumplimiento de los fines y objetivos del Instituto; asi como para aplicar las donaciones,
legados que reciba de los sectores social y privado, y las cuotas de recuperacion que

reciba el Instituto por los servicios que preste.

Articulo 8.- Los Titulares de las Unidades Administrativas que integren el Instituto,
asumiran la supervision técnica y administrativa de las mismas, responderan
directamente ante su jefe inmediato del comrecto funcionamiento de la Unidad
Administrativa a su cargo, pudiéndose auxiliar por el personal que las necesidades del
servicio requieran, de acuerdo con el presupuesto asignado al Instituto y a la
normatividad aplicable en materia de Deporte, ejerciendo asimismo, las atribuciones
que le sean encomendadas por el presente Reglamento y demas disposiciones

juridicas aplicables.

Articulo 9.- El Instituto, para el analisis, estudio, planeacion y despacho de los asuntos
de su competencia; asi como para atender las acciones de control y evaluacién que le
corresponden, contara con las siguientes Unidades Administrativas:
I.  Direccion General del Instituto;

[l.  Direccion de Administracion y Finanzas;

lll.  Direccion de Difusion y Operacion.

IvV.  Area Juridica

V. Contraloria Intema

Vi. U.LPP.E

De las Atribuciones y Funciones del Instituto

Articulo 10.- Corresponde al Instituto el cumplimiento de los siguientes objetivos,
9
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facultades y obligaciones: =
I.  Crear escuelas populares de iniciacion deportiva en pueblos, comunidades,
barmrios y colonias del municipio de Jilotepec;
Il.  Crear el sistema municipal de becas académicas, econémicas y
alimenticias para deportistas distinguidos del municipio;
lIl.  Crear torneos estudiantiles permanentes en los niveles: preescolar,
primaria, secundaria y media superior;
IV.  Organizar clubes deportivos populares permanentes;
V. Involucrar a los sectores publico, social y privado en el deporte municipal;
Vi. Presentar publicamente los programas deportivos municipales, sus
objetivos, metas, estrategias y resultados;
Vil.  Otorgar direccion técnica de calidad a representaciones municipales;
Vill.  Otorgar asesoria al deporte formativo y de recreacion;
IX.  Promover el uso de instalaciones deportivas publicas y privadas;
X.  Promover y desarrollar instalaciones publicas y privadas;
Xl.  Desarrollar corrientes sociales y deportivas del meérito;
Xl Crear el registro municipal de instalaciones deportivas;
Xlil.  Crear el registro municipal de deportistas, deportes, clubes, ligas y tomeos deportivos;
XIV.  Crear el registro municipal de jueces, arbitros, entrenadores, profesores de
educacion fisica, médicos del deporte, psicologos del deporte y escuelas
del deporte;
XV. Brindar apoyo logistico a los eventos deportivos que se desarrollan en el municipio; y

XVI. Las demas que las leyes de la materia le sefalen.

Articulo 11.- Corresponde al Instituto llevar a cabo los siguientes programas basicos:

|.  Del Deporte Estudiantil.
Il.  De los Clubes Estudiantiles.
lIl. De los Tomeos Municipales

IV.  Del Deporte Popular.
10
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V. De las Escuelas de Iniciacion.
VI. De los Tomeos de Barrios.
Vil. De los Tomeos de Campeones.
Viil.  De las Instalaciones Deportivas.
IX. De la Capacitacion.
X. Del Deporte Formativo.

Xi.  Del Deporte Recreativo.

Director General

Articulo 12.- El Director General tendra y ejercera las siguientes atribuciones y obligaciones no

delegables:

| Representar al Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Jilotepec México;
Il.  Dar cumplimiento a los acuerdos del Consejo Municipal;
1 Vigilar el cumplimiento de los objetivos y programas del Instituto;
V.  Celebrar acuerdos, convenios y contratos de coordinacion para el
cumplimiento de los planes y proyectos del Instituto;
V. Presentar ante el Consejo Municipal el proyecto del programa operativo del Instituto;
Vi. Presentar ante el Consejo Municipal el proyecto anual del presupuesto
de ingresos y de egresos;
Vil.  Adquirir conforme a las normas y previa autorizacion del Consejo
Municipal, los bienes necesarios para el mejor cumplimiento de sus
objetivos;
Vill.  Prever lo necesario para el debido cumplimiento de los programas y el logro
de los objetivos; y

IX. Las que le confieren la presente ley, el reglamento interno y el Consejo Municipal.
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Articulo 13.- El Director General, formulara anualmente su Programa Operativo, de

conformidad con el Plan de Desarrollo Municipal y el presupuesto que tenga asignado.

Articulo 14 .- El Director General, formulara respecto de los asuntos de su competencia,
los proyectos de acuerdos, circulares, resoluciones, reglamentos y demas
disposiciones juridico administrativas que resulten necesarias; asi como su
actualizacion o modificacion; y cuando asi proceda, se someteran a la consideracion

del Consejo Municipal del Instituto.

Articulo 15.- El Director General, sera nombrado por el Ayuntamiento a propuesta del
Presidente Municipal, y sera el responsable del adecuado ejercicio del presupuesto que
se le hubiere asignado al Instituto. El ejercicio del presupuesto debera ajustarse a los

criterios de racionalidad, eficacia, eficiencia y disciplina presupuestal.

Articulo 16.- Los Manuales de Organizacion, de Procedimientos y de Servicios al
Publico que expida el Director General, deberan contener informacion sobre la
estructura organica del Instituto, las funciones de sus Unidades Administrativas, en
caso de ser necesario, sobre la coordinacion de los sistemas de comunicacion y
coordinacion entre las Dependencias, Entidades y Unidades Administrativas que
integran la Administracion Publica Municipal y los principales procedimientos
administrativos que se desarrollen. Los manuales y demas instrumentos de apoyo
administrativo interno, deberan mantenerse permanentemente actualizados;

obedeciendo con ello, a la evolucion natural del Instituto.

Articulo 17.- Al tomar posesiéon del cargo el Director General, debera levantar un
inventario de los bienes destinados al Instituto y elaborar una relacion de los asuntos
pendientes; el registro de dichos asuntos debera mantenerse actualizado y darse a
conocer al Presidente Municipal para efectos de su archivo, en términos de la

normatividad aplicable.

Articulo 18.- Al Director General, le corresponde originalmente la representacion,
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tramite y resolucion de los asuntos de su competencia y para la mejor distribucion y
desarrollo del trabajo, podra conferir sus facultades delegables a servidores publicos

subalternos, sin perjuicio de su ejercicio directo.

En los casos en que la delegacion de facultades recaiga en servidores publicos
generales, éstos adquiriran la categoria de servidores publicos de confianza, debiendo,
en caso de ser sindicalizados, renunciar a tal condicion o solicitar licencia al sindicato

correspondiente en los términos de la normatividad aplicable.

TITULO TERCERO

Capitulo Primero Del Consejo Municipal del Deporte

Articulo 19.- La direccion y administracion del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte de Jilotepec, estara a cargo de un Consejo Municipal y de un Director.

El Consejo Municipal, es el érgano de gobiermno del Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte de Jilotepec, el cual estara integrado por:
L. Un presidente, que sera el presidente municipal;
Il Un secretario técnico, que sera el director del deporte; y
L. Cinco vocales quienes seran:
a) El regidor de la comision del deporte
b) Cuatro vocales que designe el H. Ayuntamiento a propuesta del

presidente y/o el director.

Articulo 20.- Son atribuciones del Consejo Municipal:
I.  Aprobar el reglamento interno del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Jilotepec;
13
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ll.  Establecer los lineamientos generales del Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte de Jilotepec;
lIl.  Aprobar, en su caso, los proyectos, planes y programas que proponga
el director para la consecucion de sus objetivos;
IV.  Conocer y en su caso aprobar los estados financieros y balances anuales,
asi como los informes generales;
V.  Aprobar el presupuesto anual de ingresos y de egresos;
Vi.  Nombrar o ratificario al director;
Vil.  Evaluar los planes y programas;
Vill.  Promover la obtencion de fuentes alternas de financiamiento;
IX.  Invitar a sus sesiones a otros servidores publicos de los gobiernos federal,
estatal y municipal, cuando los eventos o asuntos asi lo requieran; y

X. Las demas que se deriven de otros ordenamientos legales.

De las Secciones del Consejo Municipal

Articulo 21.- El Consejo Municipal, sesionara por lo menos cada tres meses de forma

ordinaria y de manera extraordinaria cuantas veces sea necesario.

Articulo 22.- Para preparar las sesiones ordinarias, el Secretario Técnico, formulara el
Orden del Dia, mismo que se notificara por escrito con cinco dias habiles de
anticipacion a la celebracion de la misma, anexando a la convocatoria, Orden del Dia,
anexos y cuando proceda los documentos para su estudio y analisis, indicando el lugar,
dia, hora y nimero de sesion. Las sesiones extraordinarias se convocaran hasta con un
dia habil de anticipacion a la celebracion de la misma, siguiendo el mismo procedimiento
que para las ordinarias y solamente se atenderan y desahogaran los asuntos que dieron
motivo a la convocatoria. Los integrantes del Consejo Municipal, podran solicitar al
Secretario Técnico, la inclusion de los asuntos a tratar en la sesion ordinaria

correspondiente, con tres dias habiles de anticipacion a que se emita la convocatoria,
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debiendo acompanar los documentos necesarios para su estudio y analisis.

Articulo 23.- Para que el Consejo Municipal sesione validamente, se requerira la
asistencia de cuando menos la mitad mas uno de sus integrantes o suplentes con voz

y voto, entre los que debera estar el Presidente del Consejo Municipal.

Articulo 24.- De las sesiones realizadas, el Secretario Técnico levantara un acta, en
donde se asentaran los acuerdos tomados por los integrantes del Consejo Municipal o
sus suplentes, misma que debera validarse con la firma autégrafa de éstos en las

sesiones en las que participen.

Articulo 25.- El Presidente, podra suspender o diferir 1a sesion por las causas siguientes:
I.  Por causas de fuerza mayor,
Il.  Por no existir el quérum requerido en el presente Reglamento; y

lIl.  Cuando asi lo solicite la mitad mas uno de los integrantes presentes.

Articulo 26.- Las sesiones, se desarrollaran en estricto apego al orden del dia.

Articulo 27 .- EI Consejo Municipal, por conducto de su Presidente, podra invitar a sus sesiones a
representantes de instituciones y personas vinculadas con las facultades y obligaciones del Instituto,

cuando los temas a exponer asi lo requieran.

TITULO CUARTO

Capitulo Unico
De las Unidades Administrativas, de Difusiéon y Operacién, Area Juridica, Contraloria
Interna, U.LLP.P.E. y Unidad de Transparencia

Articulo 28.- El Instituto para el analisis, estudio, planeacion y despacho de los asuntos
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de su competencia, asi como para atender las acciones de control y evaluacion que le
corresponden contara con las siguientes Unidades Administrativas:
|.  Direccion de Administracion y Finanzas;
Il.  Direccion de Difusion y Operacion.
IIl.  Area Juridica.
IV.  Contraloria Intema.
V. UILPPE

VI. Unidad de Transparencia

Articulo 29.- Los Titulares de las Unidades Administrativas que integran al Instituto,
tendran en el ambito de su competencia, las siguientes atribuciones y obligaciones:

|. Establecer de acuerdo con su competencia, las normas, politicas,
criterios, sistemas y procedimientos de caracter técnico que deban regir
en la Unidad Administrativa a su cargo:

. Someter a consideracion del jefe inmediato los asuntos de competencia
de la Unidad Administrativa a su cargo, que asi lo ameriten e informar
sobre su cumplimiento;

lIl. Desempenar las comisiones y funciones que el superior jerarquico les
confiera, manteniéndole informado sobre el desarrollo y resultado de las
mismas;

IV.  Proponer al superior jerarquico la organizacion y funcionamiento de la Unidad
Administrativa a su cargo y acordar con el mismo, las modificaciones internas
que se consideren necesarias para el funcionamiento y operatividad de la
misma;

V. Someter a aprobacion del superior jerarquico, los proyectos de Manuales de
Procedimientos o Politicas de la Unidad Administrativa a su cargo, conforme
a los lineamientos que detemmine el Director General;

V.  Planear, programar, dirigir, supervisar y evaluar las labores del personal a su cargo;

VIl.  Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos

que le sean senalados por delegacion o le correspondan por suplencia;
16
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ViiI Vigilar que se cumplan las normas, politicas y procedimientos que regulan
las actividades administrativas para el mejor aprovechamiento de los
recursos humanos y materiales de la Unidad Administrativa a su cargo;

X. Cumplir y aplicar las disposiciones contenidas en el presente Reglamento
relativas a sus respectivas Unidades Administrativas; y
X. Las demas que en el ambito de su competencia le asigne el Director General

O SU superior jerarquico.

De la Direccién de Administracién y Finanzas

Articulo 30.- Corresponden a la Direcciéon de Administracion y Finanzas las atribuciones

siguientes:

I, Administrar las finanzas y los recursos y fondos publicos del Instituto;

Il.  Aplicar el procedimiento administrativo de ejecucion en términos del Cédigo
Financiero del Estado de México y Municipios y demas disposiciones legales
aplicables;

[ Imponer las sanciones administrativas procedentes por infracciones a las
disposiciones fiscales;

v Llevar los registros contables, financieros y administrativos de los ingresos,
egresos e inventarios;

V. Dar seguimiento y supervisar las asignaciones conforme a los planes y proyectos
aprobados;

Vl.  Asesorar al Consejo Municipal y al Director General en el ejercicio de sus funciones en
materia fiscal;
Vil. Disenar y aprobar las formas fiscales comrespondientes a su ambito de
atribuciones y responsabilidades;
17
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Gestionar, custodiar y ejercer las garantias que se otorguen a favor del Instituto;

Recibir, resguardar, liberar y ministrar los recursos de origen federal, estatal o municipal

de conformidad a la normatividad aplicable;

Contestar oportunamente los pliegos de observaciones y cédulas de hallazgos que

emita el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México, respecto a sus

atribuciones y responsabilidades;

Ejercer atribuciones en caracter de autoridad fiscal, conforme a lo senalado por el

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios y demas disposiciones tributarias

conducentes;

Celebrar convenios de indole fiscal;

Coadyuvar en los juicios y procedimientos jurisdiccionales cuando se afecten los

recursos y fondos publicos del Instituto;

Pronunciarse respecto a la viabilidad financiera;

Determinar créditos fiscales, bases de liquidacion, fijacion en cantidad
liquida, percepcion y cobro, de conformidad a las disposiciones legales
aplicables y a su particular ambito de competencia;

Instrumentar, citar, substanciar, respetar la garantia de audiencia y resolver
todos los procedimientos administrativos relativos al ambito de su
competencia;

Implementar, supervisar, controlar, revisar, verificar, documentar y justificar
el suministro de combustible a los vehiculos, maquinaria e instalaciones del
Instituto;

Efectuar, supervisar, controlar, revisar, verificar, documentar y justificar el
otorgamiento de viaticos y gastos a comprobar a los servidores publicos del
Instituto;

Administrar, supervisar, controlar, revisar, verificar, documentar y justificar
el fondo fijo de caja;

Proporcionar, vigilar, supervisar, controlar, revisar y verificar el
fondo fijo para el funcionamiento diario de cajas de cobro;

Gestionar, administrar, operar, saldar y liquidar, en forma mancomunada

18
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con el Director General, las cuentas bancarias del Instituto

XXIl. Supervisar, revisar y verificar diariamente las actividades, funcionamiento,
operacion ydesempeno del Departamento de Ingresos o Cajas, especialmente
implementar la practica e intervencion de arqueos de caja;

XXlll.  Proveer al Instituto y a sus unidades administrativas de los bienes y servicios
que requieran para el desarrollo eficaz de sus funciones;

XXIv.  Administrar, controlar y vigilar los almacenes, lugares destinados para guarda
y custodia de los vehiculos, maquinaria y herramienta del Instituto y demas
inmuebles que tengan relacion directa con las funciones encomendadas:

XXV.  Asegurar la conservacion, mantenimiento, operacion y funcionamiento de los
bienes muebles e inmuebles del Instituto;

XXVI Organizar y proveer los servicios generales que requiera el Instituto y sus
unidades administrativas;

XXVIl.  Controlar, administrar y asegurar los bienes muebles e inmuebles del
Instituto, especialmente el parque vehicular y maquinaria;

XXVIIl. - Llevar el registro de los servicios, usos, personal responsable del resguardo
y todos aquellos datos necesarios para el control de los vehiculos y
maquinaria del Instituto;

XXIX. Supervisar, revisar, verificar, implementar y controlar el suministro de
energéticos y aditivos a vehiculos, maquinaria, herramienta e instalaciones
del Instituto;

XXX. Planear, organizar, integrar, dirigir y controlar los procedimientos de
adquisicion, ya sea por adjudicacion directa, invitacion restringida o licitacion
publica, a efecto de cubrir las necesidades del Instituto;

XXXI.  Asignar a las diversas unidades administrativas del Instituto el personal que
requieran para el desempeno de sus funciones, de comun acuerdo con la
unidad administrativa solicitante;

XXxll.  Evaluar mensualmente el comportamiento del ejercicio del presupuesto, con
el propdsito de detectar desviaciones al ejercicio y proporcionar acciones de

soluciones necesarias para un mejor aprovechamiento en los recursos
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financieros;
Cumplir con las obligaciones fiscales ante el Servicio de Administracion
Tributaria y la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México;
Planear, organizar, dirigir y controlar la administracion de personal, recursos
financieros, materiales y de patrimonio; asi como la prestacion de los
servicios generales y la atenciéon a usuarios, conforme a las normas
establecidas;
Administrar, implementar, controlar y dar seguimiento a los actos relativos a
la seleccion, contratacion, alta, capacitacion y baja del personal; asi como lo
referente a la organizacion y procedimientos administrativos, de acuerdo a la
nomatividad establecida;
Proponer y tramitar, ante las instancias correspondientes, las modificaciones
que se requieran a la estructura organica autorizada del Instituto, asi como
realizar el analisis de las mismas;
Organizar, coordinar, dirigir e implementar las acciones tendientes al 6ptimo
aprovechamiento de los recursos del Instituto, asi como al otorgamiento de
cualquier percepcion o prestacion economica establecida en los
ordenamientos legales a los servidores publicos del Instituto;
Dirigir y supervisar la integracion del trabajo en equipo en el ejercicio de las
funciones asignadas a la Direccion de Administracion y Finanzas, asi como
promover la capacitacion y el desempeno del personal adscrito al Instituto;
asi como la cuenta publica anual, con base en los lineamientos
normativos aplicables que establece el Organo Superior de Fiscalizacion
Estado de México;
Dirigir y coordinar las acciones financieras y contables, supervisando
la aplicaciéon y autorizando el ejercicio de los recursos del Instituto,
conforme al presupuesto establecido;
Proponer transferencias entre las partidas autorizadas del presupuesto,
con base en las necesidades administrativas y de operacion del Instituto;

Proponer al Director General las politicas generales para establecer
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programas y reglas de austeridad financieras, a efecto de que sean
autorizadas por el Consejo Municipal;

XLHI. Organizar, coordinar y dirigir la prestacion de los servicios generales y
recursos materiales, necesarios para la operacion del Instituto;

XLIV. Desarrollar la depuracion de la cuenta de bienes muebles;

XLV. Vigilar el correcto resguardo y conservacion del archivo general del Instituto;

XLVI. Recibir o captar y administrar las contribuciones en los términos de los
ordenamientos legales aplicables;

XLVII. Verificar, supervisar y revisar la recepcion o captacion de contribuciones por
las cajas de cobro del Instituto o por los medios electronicos dispuestos
para ello;

XLVIIl. Inspeccionar el mantenimiento y control vehicular en relacion al
servicio, asi como el mantenimiento correctivo y preventivo de las
diferentes unidades propias del Instituto;

XLIX. Expedir constancias o certificar copias de documentos existentes en sus
archivos o bien que estén a su cuidado y otros sistemas que operen con
relacion a los asuntos de su competencia;

L. Atender, canalizar y dar respuesta a las solicitudes recibidas y tumadas
a la Direccion de Administracion y Finanzas;
Ll. Participar en los comités y asistir a las reuniones a las que sea
convocada la Direccion de Administracion y Finanzas;
LIl. Programar el suministro y almacenamiento oportuno de los recursos

materiales y servicios necesarios para el desarrollo de las actividades;

Seccién Segunda

De la Direccién de Difusién y Operacién

Articulo 31.- Corresponden a la Direccion de Difusion y Operacion las atribuciones siguientes:
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I.  Programar, supervisar y evaluar la operacion eficiente de los programas
operativos, las normas y los lineamientos que rigen al Instituto.

Il.  Revisar e instrumentar los programas y acciones de financiamiento alterno
para el impulso de programas autosustentables en materia de deporte,
recreacion y cultura fisica.

lIl.  Representar al Instituto en las acciones y programas operativos vinculados
con la Comision Nacional de Cultura Fisica y Deporte, en materia de deporte,
cultura fisica y capacitacion deportiva.

IV.  Dictaminar técnica y metodologicamente la viabilidad de programas y
proyectos deportivos, conjuntamente con autoridades de los gobiernos
federales, estatales y municipales, asi como con instituciones del sector
privado y social, favoreciendo el desarrollo de los deportistas, técnicos,
entrenadores, y de mas personal especializado de las ciencias aplicadas al
deporte.

V. Dar seguimiento puntual a los acuerdos emitidos por el Consejo Municipal,
operar sus
resoluciones en materia de mantenimiento, conservacion, adaptacion y
remodelacion de las areas deportivas, con el propdsito de modernizar los
espacios para la practica del deporte la recreacion, la cultura fisica y la
investigacion deportiva.

Vi.  Coordinar los programas del deporte estudiantil, asociado, federado, social.

VIl.  Vigilar la correcta aplicacion de los programas de formacion y capacitacion
del personal, deportistas, entrenadores, médicos, psicélogos, nutridlogos,
fisiatras y técnicos, con el propdsito de brindar una atencion puntual y
especializada a los atletas.

Vill.  Dar seguimiento a los apoyos logisticos, técnicos y metodologicos para la
organizacion de eventos deportivos, con la colaboracion de dependencias y
organizaciones sociales y/o privadas y en coordinacion con la Comision

Nacional de Cultura Fisica y Deporte, la Confederacion Deportiva Mexicana.
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A.C. el Comité Olimpico Mexicano y los organismos internacionales en
materia de cultura fisica y deporte.

IX. Vigilar la correcta operacion de los proyectos en materia deportiva en los
niveles municipales, estatales, nacionales e internacionales que operen en el
municipio de Jilotepec de Molina Enriquez.

X. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

Seccién Tercera

Del Area Juridica

Articulo 32.- Corresponden al Area Juridica las atribuciones siguientes:

| Representar al Instituto con las facultades y poderes especificos que le
otorgue el Director General.

ll.  Atender e interponer las demandas, amparos, juicios, citatorios y demas
requerimientos de autoridades diversas, que emitan o se instauren con
relacion y en contra del Instituto y su personal, a fin de proteger el interés
juridico y patrimonio del mismo.

lIl.  Substanciar el procedimiento administrativo y de caracter legal, cuya
aplicacion corresponda al Instituto, en términos de la legislacion aplicable.

V. Atender las consultas juridicas relacionadas con los asuntos en los que tenga
injerencia el Instituto.

V.  Asistir juridicamente al personal del Instituto en las diligencias de caracter
judicial, sobre asuntos inherentes a este.

Vi.  Elaborar o validar los proyectos de ordenamientos e instrumentos juridicos y

administrativos que pretenda expedir o suscribir el Instituto y someterlos a la
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consideracion del Director General.

Vil. Compilar y difundir, entre el personal del Instituto, los ordenamientos e
instrumentos juridicos y administrativos que se vinculen con el desarrollo de
sus funciones.

Vill.  Proponer al Director General lineamientos, politicas y criterios de caracter
juridico que permitan mejorar las relaciones contractuales del Instituto.

IX. Las demas que le confieren otras disposiciones legales y aquellas que le

encomiende el Director General.

De la Contraloria Interna

Articulo 33.- Corresponden a la Contraloria Interna las atribuciones siguientes:

I.  Planear, programar, organizar y coordinar el sistema de control y evaluacion del
Instituto;
Il.  Realizar auditorias e inspecciones, e informar del resultado de las mismas al
Director General, cuando este Gltimo lo solicite;
lIl.  Proponer y gestionar ante la Direccion General y del Instituto la contratacion
de auditores externos, previa justificacion del requerimiento;
V.  Establecer las bases generales para la realizacion de auditorias e inspecciones;
V.  Vigilar el cumplimiento de las obligaciones de los proveedores que integran
el padrén del Instituto;
VI. Dar asesoria a las Unidades que conforman el Instituto, en la elaboracion de
reglamentos, manuales de organizacion y de procedimientos, ademas de dar
seguimiento para su correcta aplicacion y en su caso sancionar su
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incumplimiento;

Vil.  Vigilar que las actividades de las Unidades Administrativas que conforman el
Instituto se sujeten a los términos de la legislacion aplicable, a los objetivos
y politicas que determine el Instituto;

VIIl.  Instaurar si hay lugar el procedimiento administrativo contra aquellos
servidores publicos del Instituto, derivado de las quejas y denuncias que se
presenten por parte de la ciudadania, asi como de las infracciones u
omisiones al debido ejercicio de sus funciones y a la normatividad vigente;

IX. Iniciar, tramitar, fincar pliegos preventivos y resolver los procedimientos
administrativos por responsabilidad administrativa disciplinaria y resarcitoria
de quienes estén sujetos a la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado de México y Municipios;

X.  Conducir bajo su responsabilidad los procesos de registro y actualizacion de
la situacion patrimonial de los Servidores Publicos obligados adscritos al
Instituto;

Xl.  Dar seguimiento al cumplimiento de las observaciones y recomendaciones
contempladas en sus informes de auditoria o inspecciones, respecto de las
diversas unidades administrativas del Instituto;

Xl Las demas que le senalen el Director General, el Consejo Municipal, las

leyes, reglamentos y demas disposiciones juridicas aplicables.

De la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacién y Evaluaciéon (U.LP.P.E.)

Articulo 34.- Corresponden a la U.l.P.P.E. las atribuciones siguientes:

I.  Participar y contribuir en la elaboracion del Plan de Desarrollo del
municipio de Jilotepec de Molina Enriquez y de los programas sectoriales,
regionales y especiales que de éste se deriven, en el ambito de
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Il. Establecer, difundir y vigilar la aplicacion de la normatividad para la
elaboracion, integracion y aprobacion de los programas de trabajo de las
unidades administrativas del organismo.

lll.  Promover y verificar que los programas del Instituto sean congruentes con
lo establecido en el Plan de Desarrollo del Municipio de Jilotepec de
Molina Enriquez y sus programas vigentes.

IV. Detemminar e instrumentar estrategias de accion encaminadas a
garantizar el cumplimiento de las metas establecidas en los programas
de la Institucion.

V. Verificar que el ejercicio de los recursos autorizados al organismo,
correspondan con el cumplimiento de sus objetivos y metas.

Vl. Establecer un sistema de informacion administrativa y estadistica que
permmita conocer y analizar los alcances obtenidos en materia de Cultura
Fisica y Deporte de Jilotepec, para la mejor toma de decisiones de la
Direccion General.

Vil. Establecer los parametros de medicion en la ejecucion de los programas
a cargo de las unidades administrativas del Instituto, que pemitan su
seguimiento y evaluacion.

VIl.  Remitir a las instancias correspondientes la informacion relacionada con
la evaluacién y avances en los objetivos y metas del organismo, asi como
integrar y resguardar la documentacion correspondiente.

IX.  Verificar la calendarizacion anual del gasto elaborada por la Direccion de
Administracion y Finanzas y realizar el seguimiento al ejercicio de los
recursos autorizados para la ejecucion de los programas del organismo.

X. Reportar periédicamente el avance programatico-presupuestal de las
metas contenidas en el Programa Operativo Anual de la Direccion
General del Instituto, a la Direccion de Administracion y Finanzas.

Xl.  Verificar, en coordinacion con la Direccién de Administracion y Finanzas,

la congruencia en la aplicacion de los recursos y el logro de los objetivos
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y metas de los programas del Instituto.
Xll.  Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
Xlll. Las demas que le senalen el Director General, el Consejo Municipal, las

leyes, reglamentos y demas disposiciones juridicas aplicables.

Unidad de Transparencia

Articulo 37.- De la Unidad de Transparencia estas son sus atribuciones:

L Recabar, difundir y actualizar la informacion relativa a las obligaciones
de transparencia comunes y especificas a la que se refiere la Ley
General, esta Ley, la que determine el Instituto y las demas
disposiciones de la materia, asi como propiciar que las areas la
actualicen peridédicamente conforme a la normatividad aplicable;

Il Recibir, tramitar y dar respuesta a las solicitudes de acceso a la
informacion;

1. Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a
la informacion y, en su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados
competentes conforme a la normatividad aplicable;

V. Realizar, con efectividad, los tramites internos necesarios para la

atencion de las solicitudes de acceso a la informacion;

V. Entregar, en su caso, a los particulares la informacion solicitada;
VL Efectuar las notificaciones a los solicitantes;
VII. Proponer al Comité de Transparencia, los procedimientos internos que

aseguren la mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso
a la informacién, conforme a la normatividad aplicable;
VIIL. Proponer a quien preside el Comité de Transparencia, personal

habilitado que sea necesario para recibir y dar tramite a las solicitudes
27
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de acceso a la informacion;
IX. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, sus

respuestas, resultados, costos de reproduccion y envio, resolucion a

los recursos de revision que se hayan emitido en contra de sus

respuestas y del cumplimiento de las mismas;
X. Presentar ante el Comité, el proyecto de clasificacion de informacion;
X1 Promover e implementar politicas de transparencia proactiva

procurando su accesibilidad;

XIL. Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto
obligado;
X1 Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable

responsabilidad por el incumplimiento de las obligaciones previstas en
la presente Ley;

XIV. Las demas que resulten necesarias para facilitar el acceso a la
informacion y aquellas que se desprenden de la presente Ley y demas

disposiciones juridicas aplicables.

TITULO QUINTO
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Capitulo Primero

Organizacién y Funcionamiento Del Sistema Integral de Cultura Fisica y Deporte

Articulo 36.- El Sistema Integral de Cultura Fisica y Deporte, se establece para organizar
la actividad fisica, el deporte y la recreacion y lograr que sean instrumentos de
formacion civica, educaciéon humana y de salud en todos los niveles de la sociedad y

se coordine la participacion de los organismos publicos o privados de la materia.

Articulo 37.- La participacion en el Sistema Municipal es obligatoria para las

dependencias y entidades del Ayuntamiento.

Articulo 38.- Las personas fisicas y juridica colectivas, agrupaciones u organismos que
desarrollen actividades recreativas o deportivas, cuenten o no con personalidad

juridica, deberan ingresar mediante su inscripcion al Registro Municipal.

En el Sistema Integral, la participacion concertada de los sectores publico, social y

privado se realizara a través del Instituto.

Capitulo Segundo
Sectores Social y Privado

Articulo 39.- El Instituto, promovera la participacion de los sectores social y privado
para que realicen actividades fisicas, deportivas y recreativas, con el fin de integrarlos
al Sistema Integral, mediante convenios de coordinacion o colaboracién que al efecto
se celebren o mediante la inscripcion al Registro Municipal.
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Articulo 40.- Los convenios y/o acuerdos a que se refiere el articulo anterior, deberan
prever la forma en que se desarroliaran las actividades fisicas, deportivas y recreativas
que se realicen dentro del Sistema Integral; los apoyos que les sean destinados para
el desarrollo y fomento del deporte, |la recreacion, asi como, acciones y recursos para

su promocion y fomento.

Articulo 41.- Los convenios que se establezcan en el marco del Sistema Integral tendran como
objetivos:

. Planear, programar y evaluar en el marco del Sistema Integral las actividades
fisicas, deportivas y recreativas en el ambito municipal;

ll.  Determinar las necesidades y apoyos que, en su caso, sean destinados
para el fomento de la cultura fisica y deportiva, asi como los medios para
satisfacerlos;

lIl.  Obtener estimulos y apoyos mediante su participacion en las actividades
para el desarrollo y fomento de las actividades fisicas y deportivas el
Municipio; y

IV.  Prever que las personas con capacidades diferentes, adultos mayores y
grupos especiales, tengan las facilidades para realizar adecuadamente sus

actividades fisicas y deportivas.

Articulo 42 .- Los organismos deportivos deberan sustentar y satisfacer los requisitos
que para su admision establezca el Sistema Integral en los Manuales
correspondientes, ajustar sus estatutos y reglamentos a la normatividad nacional,
estatal y municipal del deporte federado, inscribirse al Registro Municipal, asi como
las demas que establezca el Instituto, conforme a las evaluaciones anuales.
Solamente los organismos deportivos y recreativos inscritos en el Registro Municipal

podran gozar de los beneficios y apoyos que establezca el Sistema Integral.
Articulo 43.- Se reconocen, para motivos de registro, como organismos deportivos
30
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para competencias de representacion municipal, los siguientes:
I.  En el ambito Municipal: Equipos y clubes Ligas.
] En el ambito estatal: Asociaciones de cada deporte.

lIl.  En el ambito federal: Federaciones de cada deporte.

Capitulo Tercero Programa Operativo Anual

Articulo 44 - El Programa Operativo Anual, tendra como objetivo fundamental el
lograr amplia difusion del deporte y la recreacion, encaminada a mejorar los niveles

de salud de la poblacion del Municipio.

Articulo 45.- El Programa Operativo Anual, se integrara al menos con:
| La politica municipal de cultura fisica y deporte;
. Los objetivos, estrategias, prioridades y metas para el desarrolio de la

cultura fisica y deporte

en el Municipio, acordes con el Plan de Desarrollo Municipal;
lll.  Los proyectos de acciones especificas en virtud de las cuales se
instrumentara la ejecucion del programa;
IV.  Las acciones que corresponderian a cada uno de los integrantes del Sistema Integral;
V. Los responsables de su aplicacion y ejecucion; y
Vi.  Para la participacion deportiva de representacion, se especificara el sistema

de competencias selectivas.

Articulo 46.- Los deportistas relacionados con el Sistema Integral, individual o
colectivamente, podran participar con propuestas que dirijan al Instituto para la
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elaboracion del Programa Operativo Anual.

Articulo 47 .- El Programa Operativo Anual debera formularse de acuerdo a los siguientes rubros:
l. Contenidos sustantivos;

Il. Actividad fisica para la salud;

. Recreacion comunitaria;

V.  Deporte sodal;

V. Deporte de representacion;

VI. Infraestructura y equipamiento;

Vil. Capacitacian; y

WL Financiamiento.

Articulo 48.- La recreacion comunitaria estara a cargo de los organismos de los
sectores social, publico y privado, los miembros individuales de la comunidad de todas
las edades. Incluye la promocion y el fomento de actividades que permiten el desarmollo
de la salud mental individual y colectiva, por medio de la recreacion fisica en la
comunidad, a través del juego, el deporte, la danza, el turismo social, la conservacion

ecoldgica y todas aquellas de utilizacion positiva del tiempo libre.

Articulo 49.- El deporte social se entiende como toda actividad deportiva que tenga
como objetive final la salud, la educacion y el bienestar individual ¥y comunitario. EI
deporte social no requiere entrenamiento exhaustivo, ni requiere de procesos
competitivos selectivos, ni de representacion extra-municipal. Este deporte estara a
cargo de los organismos de los sectores social, pablico y privado y los miembros

individuales de la comunidad de todas las edades.

Articulo 50.- El deporte de representacién comprende toda la actividad que dentro del
32
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marco del Sistema Integral tiene como objetivo final la seleccién y representacion
deportiva municipal, estatal y nacional. Este deporte estara a cargo de las

organizaciones civiles del deporte federado.

Articulo 51.- Se entiende por infraestructura y equipamiento para la cuiltura fisica, el
deporte y la recreacion, el conjunto de instalaciones, espacios, parques y que en forma
privada o publica estan a disposicion de la comunidad. El sentido de la planeacion que
este Reglamento promueve, sera el de llegar a obtener la determinacion metodoldgica
para el mantenimiento y operacion de espacios deportivos, apoyada con la legislacion
y promovida por los convenios con los consejos de participacion ciudadana y demas

organizaciones sociales de caracter popular o asociaciones civiles.

Articulo 52.- La Capacitacion de Recursos Humanos para la cultura fisica, el deporte y
la recreacion, comprende las acciones de formacion y actualizacion de instructores,
técnicos y dirigentes deportivos, que se generara a través del Instituto y sera obligatoria

para todos los miembros del Sistema Integral.

Articulo 53.- El financiamiento, se realizara con la finalidad de obtener recursos
adicionales al presupuesto municipal, a través de la participacion de los sectores

publico, social y privado.

Registro Municipal del Deporte.

Articulo 54 .- El Registro Municipal, es el instrumento por medio del cual se determina la
Composicion del Sistema Integral, facilitando su operacion. El Registro Municipal
a3
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consiste en el asiento de organizaciones, actividades y espacios vinculados con la P
practica del deporte y el fomento de la cultura fisica.
Deberan inscribirse en este Registro Municipal los deportistas, organismos, clubes,
ligas, equipos, dirigentes fisicos-deportivos, instructores, técnicos operativos, asi como
el programa de accion que lo sustenta, instalaciones de la cultura fisica, el deporte y la
recreacion en el Municipio.
Este Registro sera necesario para poder participar en los programas, competencias

deportivas y actividades recreativas oficiales.

Articulo 55.- Para su registro los individuos participantes en recreacion y deporte social
requieren:

| Llenar una solicitud de registro;

Il.  Sujetarse a un examen médico general y a una evaluacion de las capacidades fisicas;

y
. Presentar identificacion y comprobante de domicilio.

Articulo 56.- Para su registro los individuos participantes en deporte selectivo y
representativo municipal requieren:

I.  Llenar una solicitud de registro y entregaria junto con una copia del acta de
nacimiento, por medio del organismo deportivo al que pertenecen; en caso
de no contar con un organismo
municipal que los represente, se entregara la solicitud en el Instituto;

ll. Sujetarse a un examen medico general o presentar certificado y a una
evaluacion de las capacidades fisicas; e

lIl.  Identificacién, CURP, comprobante de domicilio y dos fotografias tamano infantil.

Los instructores, técnicos operativos y los dirigentes fisicos-deportivos, ademas,
deberan acreditar estudios profesionales o experiencia basta mediante la presentacion

de documentos probatorios, los cuales podran ser verificados en todo momento por el
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Instituto

Articulo 57.- Para su registro, organismos y agrupaciones de deporte selectivo y representativo
requieren:

| Llenar solicitud de registro;

Il.  Entregar una copia de su acta constitutiva, estatutos y/o reglamento deportivo;

lIl.  Copia de su plan de trabajo anual;

IV. Relacion de miembros, equipos y clubes en el ambito municipal, con
direcciones, correos electronicos y teléfonos e identificaciones de sus
miembros;

V. Copia de su cédula fiscal;

Vi.  Copia del dltimo informe financiero presentado ante sus agremiados, o ante
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico; y

Vil.  Domicilio oficial o fiscal dentro del territorio municipal.

En caso de no contar con el registro correspondiente, no sera factible la utilizacion de
ninguna instalacion deportiva municipal permanente.

Articulo 58.- Los clubes, escuelas, gimnasios u organismos privados dedicados a la
practica, fomento, ensenanza o competencia de la cultura fisica y el deporte,
deben solicitar su inscripcion al Registro Municipal, para poder ser sujetos de los

beneficios y apoyos del Sistema Integral.

Articulo 59.- Previo a la expedicion del registro, se debera comprobar de manera

fehaciente la satisfaccion de los requisitos mencionados en el presente Capitulo.

Articulo 60.- El registro de los organismos podra ser cancelado por el Instituto en los
casos siguientes:

I.  Cuando el desempeno de los deportistas, instructores, técnicos operativos y

los dirigentes fisicos-deportivos (de representatividad municipal), asi como de

los directivos del organismo de que se trate no se apega al presente

Reglamento y demas normatividad vigente en el deporte municipal, estatal o
35
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nacional; no obstante, el acuerdo en que se cancela el registro, en el caso de
los organismos, dejara a salvo los derechos de los deportistas, instructores y
técnicos que pertenecen a ese organismo.

ll.  Por incumplir con los acuerdos e instrucciones de la autoridad deportiva
municipal conforme a este Reglamento, o demas normatividad aplicable;

. No cumplir con las funciones, obligaciones y facultades inherentes a sus
propios estatutos; y

IV.  Hacer uso innecesario, abusivo o arbitrario de las sanciones a los asociados

o afiliados conforme a este Reglamento y a sus propios estatutos.

Articulo 61.- Independientemente del registro senalado en el presente Capitulo, el
Instituto llevara un registro especial para los Consejos de Participacion Ciudadana,
asociaciones civiles y organizaciones sociales de caracter popular que, sin ser
organismos deportivos, participen en el proceso general de desarrollo de la salud fisica

de la poblacién del Municipio.

Capitulo Quinto
Instalaciones Municipales de Cultura Fisica y Deporte

Articulo 62.- Se declara de orden puablico y de interés social, la conservacion,
construccion y mantenimiento de las instalaciones deportivas municipales y las
inscritas en el Registro Municipal del Deporte, en consecuencia, el Ayuntamiento, a
través del Instituto, convendra con los integrantes del Sistema Integral, comunidades,
organismos, agrupaciones, personas fisicas y juridica colectivas que tengan el uso de

las mismas, las acciones encaminadas a su conservacion y optimizacion.

Articulo 63.- El uso de las instalaciones deportivas municipales, se regira de
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conformidad con lo previsto en la Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios, =
Ley Organica Municipal, el Reglamento Interno del Instituto y demas disposiciones
juridicas aplicables.

Sin perjuicio de lo senalado por el parrafo anterior, el Instituto emitira el dictamen

respectivo cuando sea solicitado el uso de instalaciones deportivas.

Articulo 64.- Toda organizacion deportiva que desee hacer uso por periodos continuos
de las instalaciones municipales debera estar inscrita en el Registro Municipal del
Deporte.

Articulo 65.- El acceso y uso de las instalaciones deportivas, estan terminantemente
prohibidos para toda persona que se encuentre en estado de ebriedad o bajo el influjo

de enervantes o sustancias psicotropicas.

Articulo 66.- El Ayuntamiento por conducto del Instituto, promovera la participacion de
los sectores social y privado para la construcciéon, mantenimiento y conservacion de las
instalaciones deportivas y recreativas con el objetivo de atender adecuadamente las

demandas que requiere el Municipio.

Articulo 67.- Toda persona que haga uso de las instalaciones deportivas municipales
tendra la obligacion de cuidarias, evitar su destruccion y deterioro como un compromiso

de moral y buenas costumbres.

Capitulo Sexto

Derechos y Obligaciones de los Miembros del Sistema Integral

Articulo 68.- En el marco del Sistema Integral de Cultura Fisica, los deportistas
tendran los siguientes derechos:
| Practicar las actividades fisicas, recreativas o deportivas de su eleccion;

Il.  Asociarse para la practica del deporte o la recreacion;
37
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] Hacer uso de las instalaciones municipales destinadas a la practica del deporte y la
recreacion;
IV.  Recibir asesoria, instruccion, asistencia y entrenamiento en las actividades
fisicas, deportivas y recreativas;
V. Recibir, durante competencias y eventos oficiales, atencion, asesoria y servicio
meédico;
VI.  Participar en competencias, juegos o eventos deportivos reglamentarios oficiales;
Vil.  Obtener apoyo del Sistema Integral, para representar al Municipio en
competencias estatales, nacionales o internacionales, en la medida de las
posibilidades del Sistema Integral;
Vill.  Obtener del Sistema Integral reconocimiento que lo acredite como deportista; y

IX. Recibir los estimulos y reconocimientos otorgados por el Sistema Integral.

Articulo 69.- En el marco del Sistema Integral, los organismos deportivos o
recreativos tendran los siguientes derechos:
I.  Ser reconocidos para la practica de actividades fisicas, recreativas o deportivas;
ll.  Hacer uso de las instalaciones municipales destinadas a la practica del deporte y la
recreacion;
lll.  Recibir asesoria, asistencia y capacitacion para el fomento de sus
actividades fisicas, deportivas y recreativas;
IV.  Recibir, durante competencias y eventos oficiales, atencion, asesoria y servicio
meédico;
V. Inscribirse en competencias, juegos o eventos deportivos reglamentarios oficiales;
Vl.  Obtener apoyo del Sistema Integral, para representar al Municipio en
competencias estatales, nacionales o internacionales, en la medida de las
posibilidades del Sistema Integral;
Vil.  Obtener del Sistema Municipal reconocimiento que lo acredite como
organismo deportivo o recreativo; y
Vill.  Recibir los estimulos y reconocimientos otorgados por el Sistema Integral,
en términos de la normatividad aplicable.
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Articulo 70.- Dentro del marco del Sistema Integral, los deportistas y los organismos
deportivos tienen las siguientes obligaciones:
I.  Estarinscritos en el Registro Municipal del Deporte;
Il.  Respetar, cumplir y hacer cumplir el presente Reglamento
lll.  Fomentar la unidad, el prestigio y mejoramiento de la cultura fisica y el
deporte en el Municipio,
IV. Respetar a los arbitros, jueces y/o personas que sancionen la practica de
cualquier disciplina deportiva;
V.  Conducir sus acciones conforme a derecho, a la normatividad del deporte y
a su responsabilidad profesional y humana, en beneficio de la sociedad
Jilotepequense;
Vi.  Proporcionar a sus agremiados el apoyo para que éstos participen en los
cursos que, para instructores, técnicos del deporte y dirigentes deportivos
otorgue el Sistema Integral, conforme al plan de capacitacion del propio
Sistema Integral
Proporcionar veraz, completa y oportunamente la documentacion personal que se
requiera para estar en condiciones de participar en eventos estatales, nacionales o

internacionales.

Capitulo Séptimo
Estimulos a la Cultura Fisica y el Deporte

Articulo 71.- Corresponde al Instituto, otorgar, dentro del marco del Sistema Integral,
en términos del presente Reglamento de Premios, Donativos, Estimulos,
Recompensas, el Premio Municipal del Deporte y demas apoyos y reconocimientos a
los deportistas, instructores, técnicos operativos, dirigentes fisicos- deportivos y
organismos deportivos y recreativos sobresalientes con residencia en el Municipio de

Jilotepec de Molina Enriquez, México de por lo menos 5 anos.
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Articulo 72.- Las personas fisicas y juridica-colectivas, asi como las agrupaciones que
hayan contribuido, o que realicen actividades destinadas al impulso de la cultura fisica
y el deporte municipal, podran gozar de los apoyos y estimulos que se otorgan dentro
del Sistema Integral, siempre y cuando los candidatos que estén inscritos previamente

en el Registro Municipal.

Articulo 73.- Los apoyos y estimulos que se otorgaran en el marco del Sistema Integral
podran consistir en:
. Becas para deportistas estudiantes, destacados, de Alto Rendimiento,
de la 3era. Edad y Capacidades Diferentes;

Il.  Capacitacion de instructores y técnicos operativos deportivos.

lIl.  Estimulos econdmicos para deportistas, instructores, técnicos operativos deportivos.

Articulo 74 - El Instituto establecera para el desarrollo de la cultura fisica y el deporte
del Municipio, los lineamientos para el otorgamiento de estos apoyos y estimulos, los
cuales seran directamente relacionados con el cumplimiento del Plan de Desarrollo

Municipal, el Programa Operativo Anual.
TITULO SEXTO SUPLENCIAS Y SANCIONES

Capitulo Primero Régimen de Suplencias

Articulo 75.- Las faltas de los servidores publicos que integran el Instituto podran ser
temporales o definitivas. Las faltas temporales y definitivas seran aquellas que
establezcan expresamente la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios, y las condiciones generales de trabajo; en todo caso, las faltas temporales
deberan estar debidamente justificadas mediante formato de incidencias y/o

comprobante médico del Instituto de Seguridad Social correspondiente.
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Articulo 76.- Las faltas temporales por mes de 5 dias naturales del Director General,
seran cubiertas por el Director de Administracion y Finanzas o el Director de Difusion y
Operacion del Instituto previa autorizacion de la Presidenta Municipal. En caso de falta
definitiva del Director General, el Cabildo, a propuesta del Presidente Municipal,
designara, en los términos previstos en las disposiciones aplicables, a quien ocupe

dicho cargo.

Articulo 77.- Se otorga facultad de firmar en ausencia de acuerdo al Art. 76 primer

parrafo al Director suplente previamente autorizado.

Articulo 78.- Las faltas temporales o definitivas de cualquiera de los servidores publicos
adscritos a la Direccion General seran cubiertas por quien designe el superior jerarquico
del funcionario de que se trate, previo acuerdo con el Director General, en el caso de las
temporales y para las definitivas, adicionalmente se estara a lo dispuesto en la

normatividad aplicable.

Articulo 79.- Los servidores publicos que integran el Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte de Jilotepec, México, se encuentran impedidos a realizar cobros ajenos

y/o extraordinarios a los establecidos por la Direccion de Administracion Y Finanzas.

Articulo 80.- Los desacatos seran sancionados bajo la Ley de Responsabilidades

Administrativas del Estado de México y Municipios.

Capitulo Segundo Sanciones

Articulo 81.- Corresponde a la de Contraloria Intema, aplicar las sanciones que puedan

corresponder a los servidores publicos adscritos al Instituto.

Articulo 82.- Las infracciones al presente Reglamento, seran sancionadas en términos

de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios,
41
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independientemente de las sanciones y penas que ofros ordenamientos legales

senalen.

Articulo 83.- Corresponde a la Contraloria Interna fundar los actos o supuestos en

razon de presuntas faltas administrativas.

Transitorios

Primero. - Publiguese en la Gaceta Municipal.
Segundo. - El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion.
Tercero. - Con la entrada en vigor del presente ordenamiento, se derogan aquellas

disposiciones de igual o menor jerarquia que contravengan al presente Reglamento.

Lo tendra entendido el Presidente Municipal Constitucional de Jilotepec de Molina

Enriquez, México, haciendo que se publique y se cumpla.

Dado en las instalaciones que ocupa el Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte
de Jilotepec, Recinto Oficial de las Sesiones del Consejo Municipal del Instituto, el dia
19 del mes de abril de 2022.
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INTRODUCCION

La poblacion de Jilotepec de Molina Enriquez exige de su gobierno cercania y
responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones, mejores condiciones de vida

y constante prosperidad.

Por ello, el Licenciado Rodolfo Nogués Barajas Presidente Municipal Constitucional de
Jilotepec de Molina Enriquez, México, impulsa la construccion de un gobierno eficiente y
de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos

para la solucion de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracién pablica mas eficiente en el uso de
sus recursos y mas eficaz en el logro de sus propésitos. El ciudadano es el factor

principal de su atencion y la solucion de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Municipal transita a un modelo de gestion,
orientado a la generacion de resultados de valor para la ciudadania; este modelo
propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han demostrado su
eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempeno de las instituciones gubernamentales tienen como
base las mejores practicas administrativas emanadas de la pemmanente revision y
actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefo e
instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de

gestion de la calidad.

El presente manual administrativo documenta la acciéon organizada para dar
cumplimiento a la misién del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Jilotepec, México. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de
coordinaciéon y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de
centralizacion o descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los

resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion

Av. Reforma Poniente S/N Unidad Deportiva "Solidaridad” Col. El Deni, Jilotepec, México. 5
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administrativa de este organismo descentralizado del Ejecutivo Municipal.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion
de la accion administrativa. El reto impostergable es la transformacion de la cultura de
las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de responsabilidad,

transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.

ANTECEDENTES

La Cultura Fisica y el Deporte son factores esenciales para la integracion social,
elementos indispensables de un desarmollo integral del individuo y valiosos
instrumentos de promocion de la salud, por ello, el Gobierno del Municipio de Jilotepec
de Molina Enriquez, México, ha realizado una serie de acciones a favor del deporte, a
través de programas tendientes a canalizar y atender las demandas de la poblacion en

materia de cultura fisica, practica deportiva de alto rendimiento.

Con la creacion del Instituto Municipal de Cuiltura Fisica y Deporte de Jilotepec, México,
como un Organismo Publico Descentralizado mediante el decreto nimero 122 de la H.
“LVII" Legislatura del Estado de México en el articulo unico en el cual se menciona lo
siguiente “Se expide la Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado
denominado Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Jilotepec, México”, la
cual fue aprobada el 6 de agosto del ano 2010, promulgada y publicada el 25 de
agosto del mismo ano, se continuara con los objetivos que tienen la finalidad de cumplir
con el compromiso de fomentar, promover y preservar la cultura fisica y el deporte a
través de la politica de normar, concertar y coordinar con padres de familia, deportistas,
organizaciones deportivas, sector escolar € iniciativa privada. El Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte de Jilotepec, México ha sentado las bases firmes de la

participacion social en las actividades fisicas, recreativas y deportivas.

Av. Reforma Poniente S/N Unidad Deportiva "Solidaridad” Col. El Deni, Jilotepec, México. &
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OBJETIVO GENERAL

Contar con un instrumento técnico que permita conocer detalladamente la gestion
administrativa del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Jilotepec, México,
analizando y evaluando su eficacia, en los procesos administrativos y operativos,
precisando las responsabilidades directivas y operativas que contribuyan a hacer mas
eficiente el trabajo, con el propodsito de alcanzar objetivos, mediante la division de
tareas, asi como el reforzamiento, coordinacion y comunicacion entre las areas
definiendo de forma clara y precisa las funciones, procurando el mejoramiento continuo
e integral de las actividades realizadas dentro del Instituto, a través de la revision,
mejora y permanente actualizacion del Manual General de Organizacion, tendiente a
elevar la calidad del IMCUFIDE de Jilotepec, México.

BASE LEGAL

Constitucién Federal
* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Leyes Federales

e Ley Federal del Trabajo.
e Ley General de Cultura Fisica y Deporte.

Constitucién Local
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Leyes Locales
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¢ Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos 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.

* Ley de Transparencia Acceso a la Informacién Publica del Estado de México
Municipios.

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

* Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

* Ley de Planeacion del Estado de México y sus Municipios.

¢ Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios:

* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

* Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el ejercicio fiscal del
ano vigente.

* Ley Organica Municipal del Estado de México.

* Ley que Crea el Organismo Publico Descentralizado denominado: “Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Jilotepec, México".

Cédigos

e Codigo Administrativo del Estado de México.
* Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
e (Codigo Civil del Estado de México: i

e Cddigo Penal del Estado de México.

Reglamentos
* Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del

Estado de México.
* Reglamento Interior del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

« Bando Municipal de Jilotepec de Molina Enriquez del ano vigente.

Av. Reforma Poniente S/N Unidad Deportiva "Solidaridad” Col. El Deni, Jilotepec, México. 8
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* Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

* Reglamentd de la Ley de Planeacion del Estado de México y sus Municipios.

* Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de
México.

* Reglamento Interno del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Jilotepec,
México.

Manuales

e Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y
Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México.
* Manual para la Programacion y Presupuesto Municipal para el Ejercicio Fiscal

vigente.
Lineamientos

* Lineamientos Minimos de Control Financiero Municipal.
e Lineamientos para la entrega recepcion de la Administracion Publica
Municipal, Dependencias Administrativas, Organismos Descentralizados

Municipales emitidos por el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado.
Acuerdos

Acuerdo mediante el cual se emiten los “Lineamientos para el Registro y
Control del Inventario y Desincorporacion de Bienes Muebles & Inmuebles de
la Administracion Publica Municipal, ' -Dependencias Administrativas,
Organismos Descentralizados  y Fideicomisos Puablicos”™ y se ordena su

publicacion en el periédico oficial “Gaceta de Gobiemo

Av. Reforma Poniente S/N Unidad Deportiva "Solidaridad” Col. El Deni, Jilotepec, México. K
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ATRIBUCIONES

Se crea el Organismo Publico Descentralizado denominado “Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte de Jilotepec, México”™, como un organismo publico con

personalidad juridica y patrimonio propios.

El Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Jilotepec, México, sera manejado
entre otros por personas que surjan del movimiento deportivo municipal, que conozcan
y estén comprometidos con todos los deportistas y la sociedad en general del Municipio

de Jilotepec de Molina Enriquez, México.

El Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Jilotepec, México, es sujeto de
derechos y obligaciones, otorgandosele autonomia necesaria para asegurar el

cumplimiento del deber del municipio de promover el deporte y la cultura fisica.

El Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Jilotepec, México tendra los siguientes

objetivos:

I.  Impulsar la practica deportiva en todos los grupos y sectores del municipio;
Il. Propiciar la interacciéon familiar y social;
lIl. Fomentar la salud fisica, mental, cultural y social de la poblacion del municipio;
IV. Propiciar el uso adecuado y correcto de los tiempos libres;
V. Promover e impulsar el deporte para los adultos mayores y las personas con
discapacidad; s
VI. Promover el deporte de los trabajadores;
VIl. Promover el cambio de actitudes y aptitudes;
VIll. Promover y desarrollar la captacion de recursos humanos para el deporte;
IX. Elevar el nivel competitivo del deporte municipal;
X. Promover la revaloracion social del deporte y la cultura fisica;

Xl. Promover fundamentaimente el valor del deporte para el primer nivel de atencién a

la salud;
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Xll. Promover la identidad del municipio de Jilotepec, en el ambito municipal,

estatal, nacional e internacional a través del deporte;
Xlll. Fomentar la integracion familia y social; y

XIV. Facilitar a los deportistas el acceso a los servicios de salud.

FACULTADES

El Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Jilotepec, México, tendra las

siguientes facultades:

I. Crear escuelas populares de iniciacion deportiva en pueblos, comunidades,
barrios y colonias del municipio de Jilotepec;
Il. Crear el sistema municipal de becas académicas, econdmicas y alimenticias
para deportistas distinguidos del municipio;
lll. Crear torneos estudiantiles permanentes en los niveles: preescolar, primaria,
secundaria y media superior;
IV. Organizar clubes deportivos populares permanentes;
V. Involucrar a los sectores publico, social y privado en el deporte municipal;
VI. Presentar pablicamente los programas deportivos municipales, sus objetivos,
metas, estrategias y resuiltados;
VIl. Otorgar direccidn técnica de calidad a representaciones municipales;
VIll. Otorgar asesoria al deporte formativo y de recreacion;
IX. Promover el uso de instalaciones deportivas ptiblicas y privadas;
X. Promover y desarrollar instalaciones publicas y privadas;

Xl. Desarrollar corrientes sociales y deportivas del merito;

Xll. Crear el registro municipal de instalaciones deportivas;
Xlll. Crear el registro municipal de deportistas, deportes, clubes, ligas y tomneos
deportivos;

XIV. Crear el registro municipal de jueces, arbitros, entrenadores, profesores de

educacion fisica, médicos del deporte, psicélogos del deporte y escuelas del
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deporte;
XV. Brindar apoyo logistico a los eventos deportivos que se desarrollan en el municipio;

y las demas que las leyes de la materia senalen.

PROGRAMAS BASICOS

Del Deporte Estudiantil.

A través de este programa, se promovera y organizara la participacion de los
estudiantes deportistas del municipio, con el fin de inducir la ocupacién adecuada de
los tiempos libres, el desarrolio de aptitudes individuales y actitudes de sociabilizacion

y responsabilidad social.

De los Clubes Estudiantiles.

Para fomentar el uso adecuado de los tiempos libres, desarrollar las aptitudes y
mejorar actitudes en los jovenes estudiantes, se formaran y organizaran clubes
deportivos estudiantiles dentro y fuera de las escuelas, a los cuales se les brindara
asesoria en la organizacién, capacitacion, participacion, entrenamiento y torneos, asi
mismo se les brindara apoyo con el uso de instalaciones deportivas y en algunos

casos con material deportivo.

De los Torneos Municipales.
Se fomentaran, organizaran y dirigiran torneos municipales permanentes entre los

estudiantes de todos los niveles.

Del Deporte Popular.
A través de este programa se promovera y organizara el deporte en forma permanente
en todo territorio municipal, con la conviccion de la importancia del deporte en los
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ambitos formativo, competitivo y recreativo para lograr buena salud en todos los

aspectos, como principio basico de la practica deportiva.

De las Escuelas de Iniciacion.
Se crearan escuelas de iniciacion deportiva por todo el territorio municipal, segun sea la
demanda basada en el deporte que mas.se practique o le interese a la comunidad de

que se frate.

De los Torneos de Barrios.
Se promoveran y organizaran torneos en cada barrio, colonia, pueblo, comunidad o

delegacion municipal.

De los Torneos de Campeones.
Se organizara un forneo con los campeones de todas las ligas y clubes deportivos en
todas sus categorias y ramas.

De las Instalaciones Deportivas.
Con este programa se pretende realizar un censo de instalaciones deportivas
asentadas en el municipio con la finalidad de conocer su estado y uso actual con el

proposito de mejorar el uso adecuado y su plena utilizacion.

De la Capacitacién.
El deporte en la época actual debe cumplir con las expectativas sociales para lo cual

es imperativo que exista la capacitacion de todos los que formen parte de él.
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Del Deporte Formativo.
En la formacion, es donde el Instituto de Cultura Fisica y Deporte de Jilotepec, otorgara

asesoria, promocion e informacion a la comunidad sobre los deportes y su practica.

Del Deporte Recreativo.
El Instituto de Cultura Fisica y Deporte de Jilotepec, México, lo fomentara y promovera
para su propia organizacion, su financiamiento, su desarrolio y todo aquello que

conlleva a un beneficio individual sin perder de vista el bien social.

ESTRUCTURA ORGANICA Y FUNCIONES DEL CONSEJO MUNICIPAL DEL
DEPORTE

OBJETIVO:

Establecer las politicas, objetivos y metas que permitan elevar la eficiencia del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Jilotepec, asi como vigilar el cumplimiento de
los lineamientos y disposiciones administrativas que regiran su operacion, a fin de

contribuir al logro de sus objetivos.

La direccion y administracion del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de

Jilotepec, estara a cargo de un Consejo Municipal y de un Director General.

El Consejo Municipal, es el érgano de gobierno del Instituto Municipal de Cultura Fisica

y Deporte de Jilotepec, el cual estara integrado por:

I. Un presidente, que sera el presidente municipal;
Il. Un secretario técnico, que sera el director del deporte; y

IMl. Cinco vocales quienes seran:
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a. El regidor de la comision del deporte
b. Cuatro vocales que designe el H. Ayuntamiento a propuesta del presidente y/o

el director.

Los miembros del Consejo Municipal, duraran en su cargo el periodo

constitucional de la administracion municipal para la cual fueren designados.

El Consejo Municipal, sesionara por lo menos cada tres meses de forma ordinaria y de

manera extraordinaria cuantas veces sea necesario.
Son atribuciones del Consejo Municipal:

I.  Aprobar el reglamento interno del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Jilotepec;
Il. Establecer los lineamientos generales del Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte de Jilotepec;
lll. Aprobar, en su caso, los proyectos, planes y programas que proponga el
director para la consecucion de sus objetivos;
IV. Conocer y en su caso aprobar los estados financieros y balances anuales, asi
como los informes generales;
V. Aprobar el presupuesto anual de ingresos y de egresos;
VI. Nombrar o ratificar al director;
VIl. Evaluar los planes y programas,
VIll. Promover la obtencion de fuentes altemas de ﬁnanciamiento:'
IX. Invitar a sus sesiones a otros servidores publicos de los gobiernos federal,
estatal y municipal, cuando los eventos 0 asuntos asi lo requieran;

X. Las demas que se deriven de otros ordenamientos legales.
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ORGANIGRAMA DEL CONSEJO MUNICIPAL DEL DEPORTE

PRESIDENTE DEL
CONSEJO

SECRETARIO TECNICO
DEL CONSEJO

PRIMER SEGUNDO TERCER CUARTO QUINTO
VOCAL VOCAL VOCAL VOCAL VOCAL
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ESTRUCTURA ORGANICA Y FUNCIONES DEL INSTITUTO
MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA Y DEPORTE DE JILOTEPEC,
MEXICO

OBJETIVO

I. Impulsar la practica deportiva en todos los grupos y sectores del municipio;

Il. Propiciar la interaccion familiar y social;

lll. Fomentar la salud fisica, mental, cultural y social de la poblacion del municipio;
IV. Propiciar el uso adecuado y correcto de los tiempos libres;

V. Promover e impulsar el deporte para los adultos mayores y las personas con
discapacidad;

VI. Promover el deporte de los trabajadores;

VIl. Promover el cambio de actitudes y aptitudes;

VIIl. Promover y desarrollar |la captacion de recursos humanos para el deporte;

IX. Elevar el nivel competitivo del deporte municipal;

X. Promover la revaloracion social del deporte y la cultura fisica;

Xl. Promover_ fundamentalmente el valor del deporte para el primer nivel de
atencion a la salud;

Xll. Promover la identidad del municipio de Jilotepec,-en el ambito municipal,
estatal, nacional e internacional a través del deporte;

XIll. Fomentar la integracion familia y social; y

XIV. Facilitar a los deportistas el acceso a los servicios de salud.
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ORGANIZACION INTERNA ADMINISTRATIVA

I. IMCUFIDE
L.l Direccién General
I.L.| Secretaria

LIl Unidad de informacién, planeacién, programacion y evaluacion
(UIPPE)

LIl Contraloria Interna
LILI Auxiliar de Contraloria
LIV Administracién y Finanzas
LIV.1 Auxiliares Administrativos
LIV.II Auxiliar Contable
LIVLIN Auxiliares de Mantenimiento
LV Difusién y Operaciéon
1.Vl Departamento de Cultura Fisica y Deporte Social
1.V.1l Departamento de Deporte Competitivo
L.VI Eventos Especiales
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ORGANIGRAMA DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA Y
DEPORTE DE JILOTEPEC, MEXICO

INCLFADE
UECRETARM
LR 4 CONTRALOWA
ADOMPAETEALION ¢ ovENTo
DRFLISON ¥ OFERADION
Frenlan EWPECINES
WOILAR LAR CONTABLE
AN TRATAG p MANTENIMENTO DEPTO DE CLLTURA DEPTODE
FISIA Y DEFORTE DEFORTE
SO0 COMPETITVG

OBJETIVOS Y FUNCIONES DE CADA AREA

DIRECCION GENERAL

OBJETIVO: Planear, organizar, coordinar, promover, ejecutar y evaluar las politicas,
programas y acciones necesarias para desarrollar la Cultura Fisica y el Deporte Social
en el municipio de Jilotepec de Molina Enriquez, a fin de que la poblacion mexigquense

alcance mayores niveles de bienestar, a través de la practica sistematica de
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actividades fisicas para la salud, la recreacion y el deporte.

El director sera nombrado por el Consejo Municipal a propuesta del Presidente Municipal.

Son facultades y obligaciones del director, las siguientes:

I. Representar al Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Jilotepec México;

Il. Dar cumplimiento a los acuerdos del Consejo Municipal;

ll.  Vigilar el cumplimiento de los objetivos y programas del Instituto;

IV. Celebrar acuerdos, convenios y contratos de coordinacion para el cumplimiento
de los planes y proyectos del Instituto;

V. Presentar ante el Consejo Municipal el proyecto del programa operativo del Instituto;
Presentar ante el Consejo Municipal e! proyecto anual del presupuesto de ingresos y
de egresos;

VIl. Adquirir conforme a las normas y previa autorizacion del Consejo, los bienes
necesarios para el mejor cumplimiento de sus objetivos;

VIll. Prever lo necesario para el debido cumplimiento de los programias y el logro de los
objetivos;

IX. Las que le confieren la presente ley, el reglamento interno y el Consejo Municipal.

SECRETARIA 4

OBJETIVO: Apoyar al Director General en la organizacion y realizacion de sus
funciones ejecutivas, asi como mantenerlo informado sobre los compromisos oficiales

contraidos.

Son funciones de la secretaria, las siguientes:
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I.  Organizar, registrar y controlar la agenda del Director General, los compromisos,
audiencias, acuerdos, visitas, giras, entrevistas conferencias y demas asuntos
que tenga que realizar y eventos en los que tenga que participar.

Il. Acordar periodicamente con el Director General para presentar a su
consideracion documentos, audiencias solicitadas y otros requerimientos
relacionados con sus funciones.

IIl. Coordinar los acuerdos del Director General con las unidades administrativas y
demas servidores publicos del Instituto.

IV. Atender y desempenar oportunamente todos aquellos asuntos y/o comisiones
que le sean delegados por el Director General.

V. Realizar el seguimiento de los acuerdos y 6rdenes del Director General con los
titulares de las unidades administrativas del Instituto, informando a este sobre
sus avances y logros.

VI. Remitir con oportunidad las érdenes e instrucciones que gire el Director General
a los titulares de las unidades administrativas del Instituto para su observancia y
cumplimiento.
manera permanente al Director General, sobre los asuntos que se atienden en el
Instituto.

VIll. Registrar y controlar la correspondencia y el archivo de la documentacion oficial,
privada y/o confidencial que deba hacerse llegar al Director General.

IX. Establecer y operar los lineamientos para mejorar el tratamiento de la
comrespondencia que reciba la Direccion General.

CONTRALORIA INTERNA

OBJETIVO: Supervisar y verificar el cumplimiento de la nomatividad, politicas y
disposiciones administrativas aplicables en la administracion de los recursos humanos,
materiales y financieros, que garanticen el adecuado ejercicio del presupuesto
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asignado al Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Jilotepec, México.

Corresponden a la Contraloria Interna las atribuciones siguientes:

I. Planear, programar, organizar y coordinar el sistema de control y evaluacion del
Instituto;

Il. Realizar auditorias e inspecciones, e informar del resultado de las mismas al
Director General y al Comisario del Instituto, cuando este Gltimo lo solicite;

Ill. Proponer y gestionar ante la Direccion General y del Instituto la contratacion de
auditores externos, previa justificacion del requerimiento;

IV. Establecer las bases generales para la realizacion de auditorias & inspecciones;

V. Vigilar el cumplimiento de las obligaciones de los proveedores que integran el
padron del Instituto;

VI. Dar asesoria a las Unidades que conforman el Instituto, en la elaboraciéon de
reglamentos, manuales de organizacion y de procedimientos, ademas de dar
seguimiento_para su correcta aplicacion y en su caso sancionar su
incumplimiento;

VIl. Vigilar que las actividades de las Unidades Administrativas que conforman el
Instituto se sujeten a los términos de la legislacion aplicable, a los objetivos y
politicas que determine el Instituto;

VIl. Instaurar si hay lugar el procedimiento administrativo contra aquellos servidores
publicos del Instituto, derivado de las quejas y denuncias que se presenten por
parte de la ciudadania, asi come de. las infracciones u omisiones-al debido
ejercicio de sus funciones y a la normatividad vigente;

IX. Iniciar, tramitar, fincar pliegos - preventivos y resolver los procedimientos
administrativos por responsabilidad administrativa disciplinaria y resarcitoria de
quienes estén sujetos a la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos
del Estado de México y Municipios.

X. Conducir bajo su responsabilidad los procesos de registro y actualizacion de la

situacion patrimonial de los Servidores Publicos obligados adscritos al Instituto;
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Xl. Dar seguimiento al cumplimiento de las observaciones y recomendaciones
contempladas en sus informes de auditoria o inspecciones, respecto de las
diversas unidades administrativas del Instituto;

Xll. Las demas que le senalen el Director General, el Consejo Directivo, las leyes,

reglamentos y demas disposiciones juridicas aplicables

UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION

OBJETIVO: Disenar mecanismos y lineas de accion para la integracién, evaluacion y
divulgacion de los programas del Instituto. a fin de asegurar el cumplimiento de los
objetivos, estrategias, lineamientos y prioridades del organismo, mediante la

coordinacion de los procesos de planeacion, programacion y desarrollo administrativo.

Corresponden a la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion las
atribuciones siguientes:

I. Participar y contribuir en la elaboracion del Plan de Desarrollo del municipio de
Jilotepec de Molina Enriquez y de los programas sectoriales, regionales y
especiales que de éste se deriven, en el ambito de competencia del Instituto.

Il. Establecer, difundir y vigilar la aplicacion de la normatividad para la elaboracion,
integraciéon’ y aprobaciéon de los programas de trabajo' de las unidades
administrativas del organismo.

IIl. Promover y verificar que los programas del Instituto sean congruentes con lo
establecido en el Plan de Desarrollo del Municipio de Jilotepec de Molina
Enriquez y sus programas vigentes.

IV. Determinar e instrumentar estrategias de accion encaminadas a garantizar el
cumplimiento de las metas establecidas en los programas de la Institucion.

V. Verificar que el ejercicio de los recursos autorizados al organismo, correspondan
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con el cumplimiento de sus objetivos y metas.
VI. Establecer un sistema de informacion administrativa y estadistica que permita
conocer y analizar los alcances obtenidos en materia de Cultura Fisica y Deporte
de Jilotepec, para la mejor toma de decisiones de la Direccion General.
VIl. Establecer los parametros de medicion en la ejecucion de los programas a cargo
de las unidades administrativas del Instituto, que permitan su seguimiento y
evaluacion.
VIll. Remitir a las instancias correspondientes la informacion relacionada con la
evaluacion y avances en los objetivos y metas del organismo, asi como integrar
y resguardar la documentacion comrespondiente.
IX. Verificar la calendarizacién anual del gasto elaborada por la Direccion de
Administracion y Finanzas y realizar el seguimiento al ejercicio de los recursos
autorizados para la ejecucion de los programas del organismo.
X. Reportar periodicamente el avance programatico-presupuestal de las metas
contenidas en el Programa Operativo Anual de la Direccion General del Instituto,
a la Direccion de Administracion y Finanzas.
Xl. Verificar, en coordinacion con la Direccion de Administracion y Finanzas, la
congruencia en la aplicacién de los recursos y el logro de los objetivos y metas
de los programas del Instituto.
Xll. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
Xlll. Las demas que le senalen el Director General, el Consejo Directivo, las leyes,
reglamentos y demas disposiciones juridicas aplicables.
DIRECCION DE DIFUSION Y OPERACION
OBJETIVO: Planear, coordinar, evaluar y ejecutar los programas operativos de las
politicas publicas en materia de cultura fisica, deporte, recreacion e investigacion
deportiva en el Municipio de Jilotepec de Molina Enriquez, con el propodsito de que los
Av. Reforma Poniente S/N Unidad Deportiva "Solidaridad” Col. El Deni, Jilotepec, México. 24
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deportistas Jilotepequenses mejoren su nivel de vida y se posicionen en los primeros

lugares a nivel nacional e internacional.

Corresponden a la Direccion de Difusion y Operacion las atribuciones siguientes:

I. Programar, supervisar y evaluar la operacion eficiente de los programas
operativos, las normas y los lineamientos que rigen al Instituto.

Il. Revisar e instrumentar los programas y acciones de financiamiento alterno para
el impulso de programas autosustentables en materia de deporte, recreacion,
cultura fisica e investigacion aplicada.

lll. Representar al Instituto en las acciones y programas operativos vinculados con
la Comision Nacional de Cultura Fisica y Deporte, en materia de deporte, cultura
fisica, capacitacion e investigacion deportiva.

IV. Dictaminar técnica y metodologicamente la viabilidad de programas y proyectos
deportivos, conjuntamente con autoridades de los gobiermnos federales, estatales
y municipales, asi como con instituciones del sector privado y social,
favoreciendo el desarrollo de los deportistas, técnicos, entrenadores, y de mas
personal especializado de las ciencias aplicadas al deporte.

V. Dar seguimiento puntual a los acuerdos emitidos por el Consejo Directivo,
operar sus resoluciones en materia de mantenimiento, conservacion, adaptacion
y remodelacion de las areas deportivas, con el propésito de modernizar los
espacios para la practica del deporie la recreacion, la cultura fisica y la
investigacion deportiva. 4

VI. Coordinar los programas del deporte estudiantil,.asociado, federado, social.

VIl. Vigilar la correcta aplicaciéon de los programas de formacion y capacitacion del
personal, deportistas, entrenadores, médicos, psicologos, nutridlogos, fisiatras y
técnicos, con el proposito de brindar una atencién puntual y especializada a los
atletas.

VIIl. Dar seguimiento a los apoyos logisticos, técnicos y metodologicos para la

organizacion de eventos deportivos, con la colaboracién de dependencias y
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organizaciones sociales y/o privadas y en coordinacion con la Comision
Nacional de Cultura Fisica y Deporte, la Confederacion Deportiva Mexicana.
A.C. el Comité Olimpico Mexicano y los organismos internacionales en materia
de cultura fisica y deporte.

IX. Vigilar la correcta operacion de los proyectos en materia deportiva en los niveles
municipales, estatales, nacionales e internacionales que operen en el municipio
de Jilotepec de Molina Enriquez.

X. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia

AREA DE CULTURA FiSICA Y DEPORTE SOCIAL

OBJETIVO: Promover y difundir la participacion de la poblacion en actividades
deportivas y recreativas, a través del fomento de la cultura fisica, asi como impulsar
acciones de vinculacion con organizaciones publicas privadas y sociales en esta
materia, y también fomentar la practica del deporte entre la poblaciéon del municipio a
través de la organizacion de eventos deportivos que estimulen el desarrollo fisico y
mental de los individuas y de la colectividad.

Corresponden al Area de Cultura Fisica y Deporte Social las atribuciones siguientes:

I. Establecer mecanismos de coordinacion con organismos e instituciones
publicas, privadas y sociales que se dediquen a fomentar |as actividades fisicas
en la entidad.

Il. Promover programas de activacion fisica y recreacion para la poblacion del
municipio que fomenten la implementacion masiva y que genere el valor del
ejercicio fisico en su desarrolio personal y recreativo.

Ill. Apoyar a los sectores publico, social y privado, en medida de las posibilidades
del organismo, en la realizacion de caravanas deportivas, eventos de activacion

y deporte, y demas eventos para la recreacion.
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IV. Proponer al Director General del Instituto la celebracion de acuerdos y
convenios interinstitucionales tendientes a la promocion y desarrollo de la
cultura fisica.

V. Mantener informado al Director General sobre las acciones. avances y logros de
las actividades establecidas.

VL. Establecer instrumentos y procedimientos en coordinacion con las autoridades
federales, estatales y municipales para optimizar los recursos en materia de
cultura fisica.

VIl. Elaborar programas deportivos de participacion comunitaria, que permitan a la
poblacion integrarse en forma activa.

VIll. Apoyar la organizacion y desarrollo de los juegos deportivos de los diferentes
Consejos Municipales de Deporte Estudiantil.

IX. Disenar y establecer un sistema de informacion que permita diagnosticar y
detectar la demanda de acciones en materia de deporte social, a fin de ampliar
los servicios y la cobertura en las regiones que lo requieran

X. Fortalecer la estructura organizacional de los eventos deportivos sociales que se
realicen en la entidad, asi como ampliar su cobertura y calidad.

Xl. Coadyuvar con instituciones publicas, sociales y privadas, en la organizacion y
desarrollo de los eventos deportivos que éstas programen.

Xll. Difundir el programa de deporte social, con el fin de inducir la practica de
actividades fisico deportivas en la poblacion.

Xlll. Apoyar en la organizacion y creacion de ligas deportivas para los estudiantes de
los niveles de educacion basica, media superior y superior de los municipios de
la entidad.

XIV. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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AREA DE DEPORTE COMPETITIVO

OBJETIVO: Establecer para el deporte de competitivo, programas de atencion y apoyo
para atletas, entrenadores, directivos y personal de soporte, con base en los resultados

obtenidos.

Corresponden al Area de Deporte Competitivo las atribuciones siguientes:

I. Disenar esquemas de financiamiento que permitan involucrar la participacion de
los diferentes érganos de gobiemno, asi como del sector social y privado en la
integracion de los instrumentos financieros, que fortalezcan los programas para
el deporte competitivo, utilizando de manera transparente los recursos
asignados y evitar su uso discrecional.

Il. Implementar programas integrales de trabajo para el desarrollo de |a calidad en
el deporte competitivo.

lll. Disenar e integrar planes y programas de trabajo que aseguren los apoyos y
servicios para la preparacion de los atletas de deporte competitivo, con el
proposito de contribuir al desarrollo de |a calidad y obtener mejores resultados.

IV. Gestionar y otorgar apoyos economicos a atletas del deporte competitivo y del
deporte adaptado para coadyuvar a la preparacion deportiva y formacion
académica, con base en los resultados obtenidos.

V. Fomentar el desarrollo de centros de entrenamiento por deporte, en el municipio
en zonas estratégicas. !

VL. Promover y fortalecer instalaciones para concentrar a los atletas de mayores
perspectivas y resultados, a fin de ofrecerles servicios y recursos de calidad
durante el desamollo de sus programas de preparacion, optimizando la
aplicacion de los recursos.

VIl. Desarrollar estrategias apropiadas de innovacion, calidad y mejoramiento
continuo en todos los procesos y actividades que forman parte del area del
Deporte Competitivo.
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VIIl. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

OBJETIVO: Coordinar, ejecutar y controlar las acciones tendientes al aprovechamiento
de los recursos humanos, materiales, financieros y técnicos, ademas de los servicios
generales requeridos para el cumplimiento de los programas asignados al Instituto,
desarrollo e implementacion de instalaciones deportivas y promover la mercadotecnia y

comercializacion del deporte.

Corresponden a la Direccion de Administracion y Finanzas las atribuciones siguientes:

I. Administrar las finanzas y los recursos y fondos ptblicos del Instituto;

Il. Aplicar el procedimiento administrativo de ejecucion en términos del Caodigo
Financiero del Estado de México y Municipios y demas disposiciones legales
aplicables;

ll. Imponer las sanciones administrativas procedentes por infracciones a las
disposiciones fiscales;

IV.  Llevar los registros contables, financieros y administrativos de los ingresos, egresos
€ inventarios;

V. Dar seguimiento y supervisar-las asignaciones conforme a los planes y proyectos
aprobados;

VI. Asesorar al Consejo Directivo y al Director General en el ejercicio de sus
funciones en materia fiscal;

VIl. Disenar y aprobar las formas fiscales correspondientes a su ambito de

atribuciones y responsabilidades;
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VIIl. Gestionar, custodiar y ejercer las garantias que se otorguen a favor del Instituto;

IX. Recibir, resguardar, liberar y ministrar los recursos de origen federal, estatal o
municipal de conformidad a la normatividad aplicable;

X. Contestar oportunamente los pliegos de observaciones y cédulas de hallazgos
que emita el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México, respecto a
sus atribuciones y responsabilidades;

Xl. Ejercer atribuciones en caracter de autoridad fiscal, conforme a lo senalado por
el Caédigo Financiero del Estado de México y Municipios y demas disposiciones

tributarias conducentes;

Xll. Celebrar convenios de indole fiscal;

Xlll. Coadyuvar en los juicios y procedimientos jurisdiccionales cuando se afecten los
recursos y fondos publicos del Instituto;

XIV. Pronunciarse respecto a la viabilidad financiera;

XV. Determinar créditos fiscales, bases de liquidacion, fijacion en cantidad liquida,
percepcion y cobro, de conformidad a las disposiciones legales aplicables y a su
particular ambito de competencia;

XVI. Instrumentar, citar, substanciar, respetar la garantia de audiencia y resolver
todos los procedimientos administrativos relativos al ambito de su competencia;

XVIl. Implementar, supervisar, controlar, revisar, verificar, documentar y justificar el
suministro de combustible a los vehiculos, maquinaria e instalaciones del
Instituto;

XVIIl. Efectuar, supervisar, controlar, revisar, verificar, documentar y justificar el
otorgamiento de viaticos y gastos a comprobar a los servidores publicos del
Instituto;

XIX. Administrar, supervisar, controlar, revisar, verificar, documentar y justificar el fondo
fijo de caja;

XX. Proporcionar, vigilar, supervisar, controlar, revisar y verificar el fondo fijo para el
funciocnamiento diario de cajas de cobro;

XXl. Gestionar, administrar, operar, saldar y liquidar, en forma mancomunada con el

Director General, las cuentas bancarias del Instituto;
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XXIL Supervisar, revisar y verificar diariamente las actividades, funcionamiento,

operacion y desempeno del Departamento de Ingresos o Cajas, especialmente
implementar la practica e intervencion de arqueos de caja;

XXHI. Proveer al Instituto y a sus unidades administrativas de los bienes y servicios
que requieran para el desarrollo eficaz de sus funciones;

XXIV. Administrar, controlar y vigilar los almacenes, lugares destinados para guarda y
custodia de los vehiculos, maquinaria y herramienta del Instituto y demas
inmuebles que tengan relacion directa con las funciones encomendadas:
inmuebles del Instituto;

XXVL. Organizar y proveer los servicios generales que requiera el Instituto y sus
unidades administrativas;

XXVIl. Controlar, administrar y asegurar los bienes muebles e inmuebles del Instituto,
especialmente el parque vehicular y maquinaria;

XXVIIl. Llevar el registro de los servicios, usos, personal responsable del resguardo y
todos aquellos datos necesarios para el control de los vehiculos y maquinaria del
Instituto;

XXIX. Supervisar, revisar, verificar, implementar y controlar el suministro de
energéticos y aditivos a vehiculos, maquinaria, herramienta e instalaciones del
Instituto;

XXX. Planear, organizar, integrar, dirigir y controlar los procedimientos de adquisicion,
ya sea por adjudicacion directa, invitacion restringida o licitacion puablica, a efecto
de cubrir las necesidades del Instituto;

XXXI. Asignar a las diversas unidades administrativas del Instituto el personal gque
requieran para el desempeno de sus funciones, ‘de comun acuerdo con la
unidad administrativa solicitante;

XXXII. Evaluar mensualmente el comportamiento del ejercicio del presupuesto, con el
proposito de detectar desviaciones al ejercicio y proporcionar acciones de
soluciones necesarias para un mejor aprovechamiento en los recursos
financieros;

XXXHl. Cumplir con las obligaciones fiscales ante el Servicio de Administracion
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1.INTRODUCCION

La poblacion de Jilotepec de Molina Enriquez exige de su gobierno cercania y responsabilidad
para lograr, con hechos, obras y acciones, mejores condiciones de vida y constante

prosperidad.

Por ello, el Licenciado Rodolfo Nogués Barajas Presidente Municipal Constitucional de Jilotepec
de Molina Enriquez, México, impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de resultados,
cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucion de las

demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus
recursos y mas eficaz en el logro de sus propésitos. El ciudadano es el factor principal de su
atencion y la solucion de los problemas publicos su prioridad. En este contexto, la
Administracion Publica Municipal transita a un modelo de gestion, orientado a la generacion de
resultados de valor para la ciudadania; este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las
instituciones que han demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es

necesario modemizar.

El presente manual documenta la accion organizada para dar cumplimiento a la mision del
Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Jilotepec, México. La estructura organizativa,
la division del trabajo, los mecanismos de coordinacion y comunicacion, las funciones y
actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacion, los procesos clave de
la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la

gestion administrativa de este organismo descentralizado del Ejecutivo Municipal.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la
accion administrativa. El reto impostergable es la transformacion de la cultura de las
dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de responsabilidad,

transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.

Con fundamento en las disposiciones normativas de la materia, se presenta aqui el Manual
General de Operaciones del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Jilotepec. El

presente es un documento que contiene la descripcion detallada y especifica de cada una de
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las funciones y procedimientos de operacion que realizan las diferentes dependencias
administrativas, tanto generales como auxiliares que pertenecen a nuestro Instituto, y es, por lo
tanto, una importante herramienta para el quehacer cotidiano de esta parte de la administracion

publica municipal.

De acuerdo con los objetivos, funciones y procedimientos de operacion de nuestro Instituto, el
Manual General de Procedimientos forma parte total de las acciones que emprendemos para
promover el bienestar social de la poblacion Jilotepequense, puesto que en €l se plasman de
manera organizada y especifica cuales son las actividades que realizan dia a dia nuestras
dependencias administrativas de acuerdo con sus atribuciones senaladas en el Reglamento
Interior del IMCUFIDE de Jilotepec, México.

Av. Reforma Poniente S/N Unidad Deportiva "Solidaridad” Col. El Deni, Jilotepec, México. 7
Teléfono: 761 73 4 18 01




= D -
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE JILOTEPEC., EDO DE MEXICO
2025 = 2027 JILOTEPEC

T rabadareco ol W o

o MUNICIPAL o
15 de mayo del 2025

Pagina | 85

< . . . . . Gaceta 5, Afio 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMEN II

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

/

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE DE JILOTEPEC . i ‘{k ,

2025 - 2027 A\l
~2025 Bicentenario de la vida Municipal en el Estado de México” lm%g{l-?‘s
2. BASE JURIDICA

Constitucién
Federal

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Leyes Federales

* Ley Federal del Trabajo.
* Ley General de Cultura Fisica y Deporte.

Constitucién Local
* Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Leyes Locales

* Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.

e 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.

e Ley de Transparencia Acceso a la Informacién Puablica del Estado de México Municipios.

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

e Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

e Ley de Planeacion del Estado de México y sus Municipios.

e Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.

* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

* Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el ejercicio fiscal del ano 2019.

¢ Ley Organica Municipal del Estado de México.

* Ley que Crea el Organismo Publico Descentralizado denominado: “Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte de Jilotepec, México".

Caédigos

e Codigo Administrativo del Estado de México.

e Caddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
e Caodigo Civil del Estado de México.

e Cododigo Penal del Estado de México.

Reglamentos

« Bando Municipal de Jilotepec de Molina Enriquez 2022.

« Reglamento Interior del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

* Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Meéxico.

* Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

* Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y sus Municipios.

Av. Reforma Poniente S/N Unidad Deportiva "Solidaridad” Col. El Deni, Jilotepec, México. 8
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* Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México.
* Reglamento del Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrativo del Estado de México.
¢ Reglamento Interno del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Jilotepec, México.

Manuales

e Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades
Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México.
¢ Manual para la Programacion y Presupuesto Municipal para el Ejercicio Fiscal 2022.

Lineamientos

* Lineamientos Minimos de Control Financiero Municipal.

e Lineamientos para la entrega recepcion de la Administracion Publica Municipal,
Dependencias Administrativas, Organismos Descentralizados Municipales emitidos
por el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado.

Acuerdos

e Acuerdo mediante el cual se emiten los “Lineamient os para el Registro y Control
del Inventario y Desincorporacion de Bienes Muebles e Inmuebles de la
Administracion Publica Municipal, Dependencias Administrativas, Organismos
Descentralizados y Fideicomisos Publicos” y se ordena su publicacién en el periédico
oficial “Gaceta de Gobiemo”.
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3. RELACION DE PROCEDIMIENTOS.

El Instituto Municipal de Cultura fisica y Deporte de Jilotepec realiza los siguientes procesos.

1) Direccién General
1. Procedimiento para otorgar apoyos o estimulos a deportistas.
2. Procedimiento para la administracion del uso de las instalaciones deportivas.
3. Procedimiento para elaborar Contratos, Convenios y Acuerdos.

2) Secretaria
1. Procedimiento para la Recepcion, elaboracion contestacién y archivado de oficios.

3) UIPPE
1. Procedimiento para la elaboracion de los formatos del Presupuesto basado en
Resultados

4) Direcciéon de Administracién y Finanzas
1. Procedimiento para la entrega de Informes mensuales.

5) Contraloria Intermna
1. Procedimientos para la atencién de Denuncias ciudadanas

6) Direccién de Difusion y Operacién
1. Procedimiento para el desarrollo de los Programas operativos.

7) Area de Cultura Fisica y Deporte Social
1. Procedimiento para la realizacion de actividades deportivas.
2. Procedimiento para la realizacion de eventos deportivos sociales.

8) Area de Deporte Competitivo
1. Procedimiento para la organizacion de Torneos y copas.

9) Area de Eventos Especiales
1. Procedimiento para realizar eventos deportivos especiales.
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4. PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE
CULTURA FISICA Y DEPORTE DE JILOTEPEC,
MEXICO

4.1 Otorgar becas o estimulos a deportistas destacados o de alto rendimiento.

4.1.1 Objetivo
Estimular a los deportistas destacados y de alto rendimiento que realizan alguna
disciplina deportiva dentro del municipio mediante diferente tipo de apoyos con la
intencion de motivarlos a crecer deportivamente en nuestro municipio.

4.1.2 Alcance
Aplica a todos los deportistas destacados y de nivel competitivo o de alto rendimiento del
municipio que realizan alguna disciplina deportiva mediante diferente tipo de apoyos con
la intencion de motivarlos a crecer deportivamente en nuestro municipio.

4.1.3 Rol, Responsabilidad y Autoridad
Rol, Responsabilidad Autoridad

’ Turnar el oficio de solicitud del deportista al IMCUFIDE Oficialia de Partes

‘Analizar la solicitud, checar partidas}mupuestales para - 7Direcci6n General
saber si se tiene solvencia para el apoyo y dar contestacion.
' Da contestacion mediante oficio con la resolucion al Auxiliar Administrativo
solicitante.
4.1.4 Politicas

« Registrar en el archivo correspondiente el oficio de solicitud turnado por la Oficialia
de Partes capturando fecha, asunto y nombre de la persona que realiza la solicitud.
* Notificar al director de cualquier recepcion de oficios de solicitudes, para su conocimiento.

4.1.5 Descripcion de actividades

No. Unidad Actividad
Administrativ
a/ Puesto
1 Solicitante El interesado ingresa su solicitud a oficialia de partes
2 |Oficialiade | Tuma el oficio a IMCUFIDE
Partes
3 Direccién Analiza la solicitud y checa partidas presupuestales para saber
General si se tiene solvencia para el apoyo.
4 | Direccién | Da contestacién mediante oficio con la resolucién al solicitante.
__| General R al
5 Solicitante Recibe oficio con respuesta del Director General del Instituto.
Av. Reforma Poniente S/N Unidad Deportiva "Solidaridad” Col. El Deni, Jilotepec, México. 1
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4.1.6 Diagrama de Procedimiento
Otorgar becas o estimulos a deportistas destacados o de alto rendimiento
Solicitante ; Oficialia De Partes | Direccién General

Se ingresa su solicitud a > Se turna el oficio a > Se analiza la solicitud y checa
oficialia de partes IMCUFIDE | partidas presupuestales para sabej
i se tiene solvencia para el apoyo|

|

| Se da contestacion

Recibe ?ﬁzolcgn Ll :; mediante oficio con la
respuesta del Direclo resolucion al

General del Instituto. solicitante

|

Av. Reforma Poniente S/N Unidad Deportiva "Solidaridad” Col. El Deni, Jilotepec, México. 12
Teléfono: 761 73418 01




o o o
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE JILOTEPEC, EDO DE MEXICO

2025 » 2027 J. L?T%PEC
. MUNICIPAL |
Pagina | 90 15 de mayo del 2025

< . . . . . Gaceta 5, Afio 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex.

VOLUMEN Il
“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE DE JILOTEPEC . ;;g i .
2025 - 2027 ALY
~2025 Bicentenario de la vida Municipal en el Estado de México™ lm%u’l'EFPlibCE

4.2 Administracion del uso de las Instalaciones Deportivas.

4.2.1 Objetivo
Administrar el uso de los horarios de las diversas instalaciones deportivas del IMCUFIDE
para que la ciudadania y las escuelas del instituto puedan usarlas de manera eficiente y
en armmonia.

4.2.2 Alcance
Aplica a todos los espacios deportivos de la Unidad Deportiva Solidaridad administrada
por el IMCUFIDE.

4.2.3 Rol, Responsabilidad y Autoridad
Rol, Responsabilidad Autoridad

’ Turnar el oficio de solicitud de uso del espacio deportivo al ’ Oficialia de Partes ‘
IMCUFIDE |

Analizar la solicitud y checar la disponibilidad de horarios para | Direccion General

dar contestacion.

" Da contestacion mediante oficio con la resolucién al solicitante. ‘ Auxiliar Adm'nistrativo‘

4.2.4 Politicas

* Registrar en el archivo correspondiente el oficio de solicitud turnado por la Oficialia
de Partes capturando fecha, asunto y nombre de la persona que realiza |la solicitud.

* Notificar al director de cualquier recepcion de oficios de solicitudes, para su conocimiento.

4.2.5 Descripcién de actividades
Unidad Actividad
Administrativ
a/ Puesto

Solicitante El interesado ingresa su solicitud a oficialia de partes

2 Oficialia de Tuma el oficio a IMCUFIDE

___|Partes Y. N W W

3 Direccién Analiza la solicitud y checa la disponibilidad de horario de la
General instalacion.

4 | Direccién Da contestacion mediante oficio con la resolucion al solicitante.
General

5 Solicitante Recibe oficio con respuesta del Director General del Instituto.

Av. Reforma Poniente S/N Unidad Deportiva "Solidaridad” Col. El Deni, Jilotepec, México. 13
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4.2.6 Diagrama de Procedimiento
Administracion del uso de las Instalaciones Deportivas
Solicitante | _Oficialia De Partes | Direccion General
Se ingresa su solicitud a _y| Se tuna el oficio . Analiza la solicitud y checa
oficialia de partes | alMCUFIDE =?| Ia disponibilidad de horario
de la instalacion.
Recibe oficio con ‘ Se da contestacion
respuesta del Director] =) mediante oficio con la
General del Instituto. resolucion al solicitante.
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4.3 Elaboracion de Contratos, Convenios y Acuerdos.

4.3.1 Objetivo
Mantener y mejorar las relaciones que guarde el Instituto con otras instituciones del
sector publico federal, estatal o municipal y con toda persona de los sectores social y
privado, mediante el diseno, aprobacion y suscripcidn de convenios, contratos y
acuerdos.

4.3.2 Alcance
Aplica a todas las instituciones del sector publico federal, estatal o municipal y con toda
persona de los sectores social y privado, ademas del Director General del IMCUFIDE.

4.3.3 Rol, Responsabilidad y Autoridad
Rol, Responsabilidad Autoridad

Analizar la solicitud de convenio, ponerlo a discusion con las Direccién General
dependencias generales del IMCUFIDE para tomar una decision
y proceder con la firma del convenio.

Redactar el convenio y citar a ambas partes para la firma del ; Auxiliar Administrativo

mismo. |

4.3.4 Politicas

e Registrar en el archivo correspondiente el oficio de solicitud capturando fecha,
asunto y nombre de la persona que realiza la solicitud.

* Notificar al director de cualquier recepcion de oficios de solicitudes, para su conocimiento.

4.3.5 Descripcion de actividades
Unidad Actividad
Administrativ

a/ Puesto

1 Solicitante Ingresa su solicitud de propuesta de contrato, convenio o
acuerdo.

1
2 Direccién General : Recibe, revisa y analiza en su caso aprueba la informacion
|
|
|
|
\

| contenida en el documento del solicitante y comienza con la
elaboracion del contrato, convenio o acuerdo segin sea el
caso, después informa al solicitante que ya se encuentra
disponible el documento para su revision, aprobacion, firma y

| validacion.

3 Solicitante | Revisa, analiza, firma y valida el instrumento legal y le informa

al area Juridica de su aprobacion regresandolo a dicha
| ~~ |dependenca. =00 ,

4 Direccion General | Firma y valida el documento y es entregado al solicitante.
|

5 Solicitante i Recibe un instrumento juridico original validado.

Av. Reforma Poniente S/N Unidad Deportiva "Solidaridad” Col. El Deni, Jilotepec, México. 15
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4.3.6 Diagrama de Procedimiento

Elaboracion de Contratos, Convenios y Acuerdos

Solicitante Direccion General

Recibe, revisa y analiza en su caso

Ingresa su solicitud de aprueba la informacién contenida en
propuesta de contrato, el documento del solicitante y
convenio o acuerdo. > comienza con la elaboracion del

contrato, convenio o acuerdo segln

sea el caso, después informa al
solicitante que ya se encuentra
disponible el documento para su
revision, aprobacién, firma vy
validacion.

Revisa, analiza, firma y
valida el instrumento legal |
y le informa al area
Juridica de su aprobacion
regresandolo a dicha

I Firmay valida el documento y
> es entregado al solicitante

Recibe un instrumento

juridico original validado. <

(=)
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Atender los oficios que se reciben a diario en el Instituto con el objetivo de dar respuesta
lo antes posible a las diferentes Dependencias de Gobierno o del Pablico en General.

4.4.2 Alcance
Aplica a todo el personal del Instituto, de acuerdo a la peticion de la solicitud.

4.4.3 Rol, Responsabilidad y Autoridad

Rol, Responsabilidad Autoridad
Turnar el oficio al IMCUFIDE Oficialia de Partes
Analizar la solicitud, canalizarlo a la dependencia general o Direccion General

auxiliar correspondiente del instituto y dar la contestacion
comrespondiente.

'Da contestacién mediante oficio con la resolucion al solicitante. | Auxiliar Administrativo

4.4.4 Politicas

* Registrar en el archivo correspondiente el oficio de solicitud turnado por la Oficialia
de Partes capturando fecha, asunto y nombre de la persona que realiza la solicitud.

* Notificar al director de cualquier recepcion de oficios de solicitudes, para su conocimiento.

4.4.5 Descripcion de actividades

No. Unidad Actividad
Administrativ
a/ Puesto
1 Interesado Ingresa de correspondencia.
2 Secretaria Recibe, analiza y registra el documento y es enviado a la
General dependencia administrativa correspondiente.

Administrativas | mediante oficio.
del Instituto

3 Dependencias Reciben el documento lo revisa, analiza y emite su respuesta

correspondiente del Instituto.

4 Interesado Recibe oficio con respuesta de la Dependencia Administrativa

Av. Reforma Poniente S/N Unidad Deportiva "Solidaridad” Col. El Deni, Jilotepec, México.
Teléfono: 761 73 4 18 01
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4.4.6 Diagrama de Procedimiento

Recepcion, elaboraciéon y archivo de oficios y correspondencia

Solicitante Secretaria General Dependencias
Administrativas
El interesado :":(')b;:;‘;":; dosuain® Reciben el
ingresa la : _.’ 5 dependencia | docgmento lo revnsa.
correspondencia admkiikative [ ’ analiza y emite su
comrespondiente. respuesta mediante
oficio.

Recibe oficio con
respuesta de 3

Dependencia Administrativa 4‘
correspondiente del
Instituto.
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4.5 Elaboracion de los formatos del Presupuesto basado en
Resultados Municipales (PBRM).

4.5.1 Objetivo
Disenar mecanismos y lineas de accion para la integracion, evaluacion y divulgacion de
los programas del Instituto. a fin de asegurar el cumplimiento de los objetivos, estrategias,
lineamientos y prioridades del organismo, mediante la coordinacion de los procesos de
planeacion, programacion y desarrollo administrativo.

4.5.2 Alcance
Aplica a todos los servidores publicos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte
de Jilotepec, 2019-2021 que tengan a su cargo la elaboracion o actualizacion del
presupuesto basado en resultados.

4.5.3 Rol, Responsabilidad y Autoridad
Rol, Responsabilidad Autoridad

Solicitar a las unidades administrativas sus proyectos y metas | UIPPE
para el ejercicio fiscal siguiente.
' Elaborar y remitir la informaci6n solicitada de los proyectos y | Dependencias
metas con los que se va a trabajar para el proximo ano. Generales y Auxiliares

Firmar y validar de los formatos PBRM y entregarios a la UIPPE Direccion General

4.5.4 Politicas

« Solicitar la informacion requerida a las dependencias Generales y Auxiliares del
IMCUFIDE con tiempo de al menos 7 dias habiles.

* Realizar un cronograma trimestral de las actividades planeadas del
IMCUFIDE para posteriormente programar esas actividades en su PBRM
correspondiente.

« Notificar al director del desarrollo de los PBRM, para su conocimiento.

Av. Reforma Poniente S/N Unidad Deportiva "Solidaridad” Col. El Deni, Jilotepec, México. 13
Teléfono: 761 73418 01




= ] e
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE JILOTEPEC., EDO DE MEXICO
A e ol JILOTEPEC

T S P “--'.”-I-

o MUNICIPAL o
15 de mayo del 2025

Pagina | 97

< . . . . . Gaceta 5, Afio 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMEN II

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE DE JILOTEPEC +* £ 2 {k
2025 - 2027 oo

“2025. Bicentenario de la vida Municipal en el Estado de México” JILOTEPEC

4.5.5 Descripcion de actividades

No. Unidad Actividad
Administrativ
a/ Puesto
1 UIPPE Solicita a las Unidades administrativas sus proyectos y metas
para el ejercicio fiscal siguiente.

2 | Dependencias | Elaboran y remiten los proyectos y metas con los quesevaa
Generales y trabajar para el préximo ano.
Auxiliares

3 | UIPPE | Verifica el contenido de la informacion

4 |UPPE | En caso de haber comecciones u observaciones a los

proyectos, los remite a la Dependencia correspondiente.

5 | Dependencias | Corrigen, amplian o completan cualquier requisito que hiciera

Generales y falta a los proyectos y los emiten a la UIPPE
auxiliares
6 UIPPE Comprueba los formatos y los remite al Director General del
Instituto para firma.
'7 | Direccion | Firma la validacion de los formatos y los entrega a la UIPPE
General
8 UIPPE Remite los formatos a la Direccién de Administracion y
Finanzas.

9 Direccion de Convierte el archivo concentrador en formato TXT en el
Administracion | Sistema de Contabilidad y lo envia al OSFEM.
y Finanzas.

Av. Reforma Poniente S/N Unidad Deportiva "Solidaridad” Col. El Deni, Jilotepec, México. 20
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4.5.6 Diagrama del Procedimiento
Elaboracién de los formatos del Presupuesto basado en Resultados Municipales
PBRM
UIPPE Dependencias Direccién Direccién De
Generales Y General Administracié
Auxiliares n Y Finanzas
Solicita a las Elaboran y remiten los
Unidades proyectos y metas con
administrativas sus -> los que se va a trabajar
proyectos y metas para el proximo ano.
para el ejercicio

fiscal siguiente.

Verifica el contenido "'—'J

_de lainformacion |

¥

En caso de haber

Corrigen, amplian o
; completan cualquier
cofrecciones u e R
observaciones a los requisito que hiciera
proyectos, los remite =P | falta a los proyectos y
a la Dependencia los emiten a la UIPPE
comrespondiente.

Comprueba Firma la
o | [dp— validacion de

s formatos y los los formatos y

remite al Director | | —p l0s entrega a

General del | | la UIPPE

L Instituto para fuma.

< Convierte el archivo
Remite los formatos € concentrador en

a la Direccion de ‘ formato TXT en el
Administracion y 3 Sistema de
Finanzas. | | Contabilidad y lo

envia al OSFEM.
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4.6 Entrega de Informes contables mensuales al Organo Superior de
Fiscalizacion.

4.6.1 Objetivo
Coordinar, ejecutar y controlar las acciones tendientes al aprovechamiento de los
recursos humanos, materiales, financieros y técnicos, ademas de los servicios generales
requeridos para el cumplimiento de los programas asignados al Instituto, a fin de
garantizar el cumplimiento de las disposiciones juridicas vigentes, asi como de los planes
y programas anuales que se determinen en materia de ingresos, egresos, contabilidad y
nomina para integrar los informes mensuales y presentar al Organo Superior.

4.6.2 Alcance
Es aplicable solo para los que integran la Direccion de Administracion y Finanzas
(Tesoreria), quien es la responsable de integrar y mantener un control en la entrega de
informes mensuales y la Cuenta Publica.

4.6.3 Rol, Responsabilidad y Autoridad

Rol, Responsabilidad Autoridad

Integracion y elaboracion de las poélizas de ingresos, diarios y los
demas instrumentos de control que se determinen, validandolos
con su firma

Integrar y revisar que las facturas enviadas por los confratistas o
proveedores rednan los requisitos fiscales y administrativos

establecidos para su aceptacion y pago oportuno. Direccion de

| Administracion
Control de asistencias, retardos y faltas del personal, para la y Finanzas.
elaboracion correcta de la némina quincenal y especial de ser
necesaria

Realizar y registrar diariamente las operaciones bancarias que
sean necesarias para contar con una suficiencia presupuestal que
garantice la operacion adecuada del Instituto municipal.

Realizar puntualmente los estados financieros, sus anexos y la
cuenta publica; para la autorizacién de la Direccion General y su
posterior presentacion ante el ()rgano Superior de Fiscalizacion del
Estado de México.

4.6.4 Politicas

e Realizar los informes mensuales correspondientes, asi como tener control del
personal administrativo adscrito a las diversas Dependencias Generales y
Auxiliares.

* Notificar al director de cualquier recepcion de oficios del OSFEM, para su conocimiento.

Av. Reforma Poniente S/N Unidad Deportiva "Solidaridad” Col. El Deni, Jilotepec, México. 22
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4.6.5 Descripcion de actividades

No. Unidad Actividad
Administrativ
a/ Puesto
1 Polizas Integracion y elaboracion de las pdlizas de ingresos, diarios y
De los demas instrumentos de control que se determinen,
Ingresos validandolos con su firma
2 |Polizas | Integrar y revisar que las facturas enviadas por los contratistas
De o proveedores reunan los requisitos fiscales y administrativos
Egresos establecidos para su aceptacion y pago oportuno.
3 |Némina | Control de asistencias, retardos y faltas del personal, para la
elaboracion correcta de la nomina quincenal y especial de ser
necesaria.

B Conciliaciones Realizar y registrar diariamente las operaciones bancarias que
Bancarias sean necesarias para contar con una suficiencia presupuestal
que garantice la operacion adecuada del Instituto municipal.

5 Estados Realizar puntualmente los estados financieros, sus anexos y la
Financieros cuenta publica; para la autorizaciéon de la Direccion General y
su posterior presentacion ante el Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México.
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4.6.6 Diagrama del Procedimiento

Entrega de Informes contables mensuales al Organo Superior de
Fiscalizacién
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4.7 Elaboracion de Resguardos Patrimoniales.

4.7.1 Objetivo
Realizar los resguardos de los bienes patrimoniales del Instituto con la finalidad de llevar
un registro de quien es el responsable de cada uno de ellos.

4.7.2 Alcance
Es aplicable a todos los servidores publicos que laboran en las diferentes Dependencias
Administrativas del Instituto, quienes son los responsables del buen uso y cuidado de
cada uno de los bienes, conforme a lo establecido, en los Lineamientos para el registro
y control del inventario y la conciliacion y desincorporacion de bienes muebles e
inmuebles.

4.7.3 Rol, Responsabilidad y Autoridad
Rol, Responsabilidad Autoridad

Asignar el bien patrimonial al servidor publico que labora Direccion De
en el Instituto acorde a sus responsabilidades y tareas. Administracion Y
Finanzas
Revisar los datos y condiciones del bien asignado a su Servidor
resguardo. Puablico
|
4.7.4 Politicas

e Cumplir con la normatividad de Lineamientos para el registro y control del inventario
y la conciliacion y desincorporaciéon de bienes muebles e inmuebles para las
entidades fiscalizables municipales del Estado de México del Estado de México.
Notificar al director de cualquier resguadro, para su conocimiento.

¢ Realizar un resguardo por cada bien prestado a un servidor publico adscrito al instituto.

4.7.5 Descripcion de actividades
Unidad Actividad
Administrativ

a/ Puesto

1 Direccion De Asigna el bien patrimonial al servidor publico que labora en el
Administracion Instituto, se lo notifica y elabora el resguardo correspondiente

Y Finanzas al bien asignado a su resguardo y es presentado al
resguardatario.
2 Servidores Revisa los datos y condiciones del bien asignado a su
Publicos resguardo fisicamente y firma el resguardo,

entregandoselo al Director de Administracion y Finanzas.
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‘ Y Finanzas

4.7.6 Diagrama del Procedimiento
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4.8 Atencion de Denuncias Ciudadanas.

4.8.1 Objetivo
Supervisar y verificar el cumplimiento de la normatividad, politicas y disposiciones
administrativas aplicables en la administracion de los recursos humanos, materiales y
financieros, que garanticen el adecuado ejercicio del presupuesto asignado al Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Jilotepec, México.

4.8.2 Alcance
Aplica a todos los tramites de quejas y denuncias, una pronta expedita y eficaz atencion
en la resolucion de los problemas expuestos por los interesados.

4.8.3 Rol, Responsabilidad y Autoridad

Rol, Responsabilidad Autoridad

Verificar la competencia de la Contraloria Interna para conocer,

investigar, determinar y atender la queja y/o denuncia, se

registra asignandole numero de expediente, si hay

incompetencia se elabora el acuerdo respectivo y se archivara | Contraloria Intema
 como asunto improcedente.

Determinar si se inicia o no el procedimiento

administrativo correspondiente.

4.8.4 Politicas

+ Establecer el procedimiento que se debe seguir en la estricta aplicacion de la Ley
correspondiente para la atencion expedita de las diferentes quejas yfo denuncias que
se presentan.

* Pronta expedita y eficaz atencion en la resolucion de los problemas expuestos por
los interesados.

« Notificar al director de cualquier recepcion de oficios de solicitudes, para su conocimiento.
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4.8.5 Descripcion de actividades

No. Unidad Actividad
Administrativ
a/ Puesto
1 Denunciante Ingresa denuncia o queja ante la Contraloria Interna del
Instituto.
2 Contraloria Recibe queja y/o denuncia del interesado, a través de diversos
Interna medios, como son: formato de queja, acta administrativa de

comparecencia, escrito, via electronica para iniciar el
procedimiento de informacion previa.

[3 Contraloria Verificar la competencia de la Contraloria Interna para conocer,
Interna investigar, determinar y atender la queja y/o denuncia, se
registra asignandole numerc de expediente, si hay
incompetencia se elabora el acuerdo respectivo y se archivara
como asunto improcedente.

4 Contraloria En el caso de ser de competencia de la Contraloria Interna se
Interna instaurara Acuerdo de admision e inicio de etapa de informacion
previa, con el objeto de determinar si se inicia o no el
procedimiento administrativo correspondiente.

5 Contraloria Concluidas las diligencias de la etapa de informacion previa, se
Interna procede al estudio del expediente; y en caso de determinar la
existencia de una probable responsabilidad administrativa del o
los servidores publicos, se instruirA Acuerdo de Inicio de
Procedimiento Administrativo correspondiente, de lo contrario
se elabora acuerdo de terminacion.
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4.8.6 Diagrama del Procedimiento

Atencién de Denuncias Ciudadanas
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Ingresa denuncia o Recibe queja y/o denuncia del interesado, a través de
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Contraloria Intema administrativa de comparecencia, escrito, via electronica
del Instituto. para iniciar el procedimiento de informacion previa.

Verificar la competencia de la Contraloria Interna para
conocer, investigar, determinar y atender la queja y/o
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pablicos, se instruira Acuerdo de Inicio de Procedimiento
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4.9 Desarrollo de los Programas Operativos.
4.9.1 Objetivo
Planear, coordinar, evaluar y ejecutar los programas operativos de las politicas publicas
en materia de cultura fisica, deporte, recreacion e investigacion deportiva en el Municipio
de Jilotepec, con el proposito de que los deportistas Jilotepeguenses mejoren su nivel de
vida y se posicionen en los primeros lugares a nivel nacional e internacional.

4.9.2 Alcance
Aplica a todas las Dependencias Auxiliares de la Direccion de Difusion y Operacidén del
IMCUFIDE, asi como a los entrenadores de las escuelas del instituto.

4.9.3 Rol, Responsabilidad y Autoridad

Rol, Responsabilidad Autoridad
Elaboracitn del plan anual operativo Direccidgn De Difusion Y|
Operacion
Revisar, analizar ¥ en su caso aprobar el plan anual operative | Consejo Municipal del
del IMCUFIDE. Depaorte
4.9.4 Politicas

+« Empatar los objetivos de los programas operativos con el objetivo del IMCUFIDE.

+ Promover las actividades fisicas en todos los sectores de la poblacion de nuesiro
municipio.

+ NMotificar al director del desarrollo de los programas operativos, para su conocimiento.

4.9.5 Descripcion de actividades

Unidad Actividad
Administrativ
al Puesto
1 Direccidn Elabora el plan anual operativo y se lo envia a la Direccidn
De Difusidn General para su validacién.
Y
Operacion

2 |Direccion General| Recibe, revisa, analiza y valida el plan operativo anual vy lo
envia al Consejo Directivo del Instituto para su aprobacidn.

3 Consejo Recibe, revisa, analiza y aprueba el plan anual de trabajo vy lo
Municipal reenvia a la Direccidn General para que le sea informada a la
del Deporte Direccitn de Difusion y Operacion que ha sido aprobado el Plan

Operativo anual.

4  |Direccion General| Recibe el plan operativo aprobado vy se lo informa a la Direccion
de Difusién y Operacion de su aprobacién para ser aplicado por
las diferentes areas a su cargo.
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5 Direccion Recibe plan operativo anual aprobado y se lo informa a las [
De Difusion areas a su cargo para la correcta ejecucion de esta.
Y
‘ Operacion

| 6 Areas Auxiliares | Reciben los diferentes programas operativos referentes a su
‘ area para su correcta ejecucion.

4.9.6 Diagrama del Procedimiento
Desarrollo de los Programas Operativos

Direccién De Difusién Direccién General Consejo Municipal del Areas Auxiliares
Y
Operacion |
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[
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e
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4.10 Realizacion de Actividades Deportivas.
4.10.1 Objetivo
Promover y difundir la participacion de la poblacién en actividades deportivas, a través
del fomento de la cultura fisica, asi como impulsar acciones de vinculacién con
organizaciones publicas privadas y sociales en esta materia y también fomentar la
practica del deporte entre la poblacion del municipio.

4.10.2 Alcance
Aplica a todas las Dependencias Auxiliares de la Direccion de Difusién y Operacion del
IMCUFIDE, asi como a los entrenadores de las escuelas del instituto.

4.10.3 Rol, Responsabilidad y Autoridad
Rol, Responsabilidad Autoridad

Decidir si se aprueba o no la solicitud para preparar actividades
deportivas en donde participen todos los solicitantes e informar | Area De Cultura Fisica
al Area de Difusion y Operacion.

4.10.4 Politicas
¢ Promover el uso de las instalaciones deportivas administradas por el IMCUFIDE de
Jilotepec.
e Promover las actividades deportivas en todos los sectores de la poblacion de
nuestro municipio.
* Notificar al director del desarrollo de los programas operativos, para su conocimiento.

4.10.5 Descripcion de actividades

Unidad Actividad
Administrativ
a/ Puesto
1 Solicitante El interesado ingresa solicitud por oficialia de partes.
2 Direccion Recibe, analiza, autoriza o no autoriza y verifica
General disponibilidad de espacios, informandoselo al area de Cultura
i Fisica.
3 Area De Cultura | Una vez aprobada la solicitud prepara actividades deportivas
Fisica en donde participen todos los solicitantes y le informa al
Area de
Difusién y Operacion.
B Direccion Da contestacion a solicitud dando fecha y hora.
___|Genera | = _
5 Solicitante Recibe oficio con respuesta de la Direccion de Difusion y
Operacion.
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4.10.6 Diagrama del Procedimiento
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4.11 Realizacion de Eventos Deportivos Sociales.
4.11.1 Objetivo
Promover y difundir la participacion de la poblacion en actividades deportivas y
recreativas, a través del fomento de la cultura fisica, y también fomentar la practica del
deporte social entre la poblacion del municipio a través de la organizacion de eventos
deportivos que estimulen el desarrollo fisico y mental de los individuos y de la
colectividad.

4.11.2 Alcance
Aplica a toda la poblacion del municipio en general.

4.11.3 Rol, Responsabilidad y Autoridad

Rol, Responsabilidad Autoridad
Decidir si se aprueba o no la solicitud para preparar actividades \

deportivas en donde participen todos los solicitantes e informar | Area De Deporte Social
al Area de Difusién y Operacion. ‘

4.11.4 Politicas
o Promover las actividades deportivas sociales y recreativas en todos los sectores
de la poblacion de nuestro municipio.
* Notificar al director de la planeacion de eventos de deporie social y recreativo,
para su conocimiento.

4.11.5 Descripcion de actividades
Unidad
Administrativ

Actividad

a/ Puesto

1 Area De Deporte | Propone la realizacion de algin evento o actividad social
Social a la Direccion de Difusion y Operacion
2 | Direccion | Recibe, analiza, presupuesta y da visto bueno a la propuesta
De Difusion del Area de Deporte Social y la envia a la Direccién General
Y para su validacion.
Operacion
3 Direccion Recibe, revisa, analiza y aprueba la propuesta de la
General Direccion de Difusion y Operacion
4 Direccion Recibe aprobacién y le informa al Area de Deporte Social para '
De Difusion iniciar con la organizacion y realizacién del evento.
Y
| Operacién . o
5 | Area De Deporte | Organiza y lieva a cabo el evento o actividad social.
Social
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4.11.6 Diagrama del Procedimiento
Realizacion de Actividades Deportivas
Area De Deporte Social Direccién De Difusién Y Direccién General
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4.12 Organizacion de Torneos Deportivos.
4.12.1 Objetivo
Establecer para el deporte de competitivo, programas de atencion y apoyo para atletas,
entrenadores, directivos y personal de soporte, con base en los resultados obtenidos,
ademas de la planeacion y organizacion de torneos deportivos en donde participen los
deportistas del municipio de Jilotepec, asi como de otros municipios.

4.12.2 Alcance
Aplica a todos los deportistas del municipio en general, asi como de deportistas de otros
municipios interesados en el evento deportivo en cuestion.

4.12.3 Rol, Responsabilidad y Autoridad

Rol, Responsabilidad Autoridad

Decidir si se aprueba o no la solicitud para preparar |

actividades deportivas en donde participen todos los | Area De Deporte Competitivo

solicitantes e informar al Area de Difusion y ‘

Operacion.

4.12.4 Politicas

* Promover las actividades deportivas competitivas en todos los sectores de la
poblacion de nuestro municipio, y mejorar el nivel competitivo de las disciplinas
deportivas del IMCUFIDE.

* Notificar al director de la planeacion de los eventos deportivos competitivos.

4.12.5 Descripcién de actividades
Unidad
Administrativ

Actividad

a/ Puesto

Area De Deporte | Propone la realizacion de algln torneo deportivo a la Direccion
Competitivo de Difusion y Operacion

Direccion Recibe, analiza, presupuesta y da visto bueno a la propuesta del
De Difusién Area de Deporte Competitivo y la envia a la Direccién General
¥ para su validacion.

Operacion

Direccion Recibe, revisa, analiza y aprueba la propuesta de la
General Direccion de Difusion y Operacion

Direccién Recibe aprobacion y le informa al Area de Deporte Competitivo
De Difusion para iniciar con la organizacion y realizacion del torneo

Y deportivo.

Operacion

Area De Deporte | Organiza y lleva a cabo el tomeo deportivo.

Competitivo

Av. Reforma Poniente S/N Unidad

iva "solidaridad” Col. El Deni, Jilotepec, México. 36
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4.12.6 Diagrama del Procedimiento
Organizacién de Torneos Deportivos
Area De Deporte Direccién De Difusiéon Y Direccién General
Competitivo Operacién
Propone la realizacion de Recibe, analiza, presupuesta y da Recibe, revisa, analiza
algin tomeo deportivo a | i visto bueno a la propuesta del | | | y aprueba la propuesta
la Direccion de Difusion y Area de Deporte Competitivoy la | |“} de la Direccion de
Operacién envia a la Direccion General para Difusién y Operacion
su validacién.
Recibe aprobacion y le informa
Organiza y lleva a cabo ;'.I<w Area de Deporte Competitivo pa ~‘E
torneo deportivo. iniciar con la organizacion y

l realizacion del tomeo deportivo.

-l 1.V

Av. Reforma Poniente S/N Unidad Deportiva "Solidaridad” Col. El Deni, Jilotepec, México. 37
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4.13 Realizacion De Eventos Deportivos Especiales.
4.13.1 Objetivo
Planear, organizar, dar seguimiento y atender los asuntos relacionados a los eventos
especiales y de fechas marcadas que ya se hayan planeado en el plan de trabajo anual
del IMCUFIDE, asi como apoyar en la elaboracion de los mismos,

4.13.2 Alcance
Aplica a todos los deportistas del municipio en general, asi como de deportistas de otros
municipios o estados interesados en el evento deportivo en cuestion.

4.13.3 Rol, Responsabilidad y Autoridad
Rol, Responsabilidad Autoridad

Invitar a las autoridades correspondientes y hacer las| Area De Eventos Especiales

requisiciones de materiales y premios. 1 ‘

4.13.4 Politicas

¢ Realizar eventos deportivos de gran impacto que se logren en su totalidad sin
contratiempos ni eventualidades, ademas de dar difusion y promocién de los
mismos.

* Notificar al director de la planeacion de los eventos deportivos especiales.

4.13.5 Descripcion de actividades
Unidad Actividad
Administrativ
a/ Puesto

1 Area De Eventos | Elabora el plan y organizacion del evento y se lo envia a la

Especiales Direccion de Administracion y Finanzas para su analisis y
autorizacion.

2 Direccion De Recibe, revisa y analiza el evento a realizar y es enviado a la
Administracion Direccion General para su aprobacion.
Y Finanzas

3 Direccion Recibe, revisa, analiza y aprueba el plan del evento y es
General enviado a la Direccion de Administracion y Finanzas.

4 |Direccion De | Recibe el visto bueno de la Direccion General del plan del
Administracion evento y se le informa al Area de Eventos Especiales de la
Y Finanzas aprobacion, prosiguiendo a suministrar los insumos.

5 | AREADE Recibe los materiales o servicios contratados para llevar a
EVENTOS cabo el evento de acuerdo a lo programado.
ESPECIALES

Av. Reforma Poniente S/N Unidad Deportiva "Solidaridad” Col. El Deni, Jilotepec, México. 38
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4.13.6 Diagrama del Procedimiento
Realizaciéon De Eventos Deportivos Especiales

Area De Eventos | Direccién De Administracién Y Direccién General
Especiales Finanzas
Elabora el plan y organizacion Recibe, revisa y analiza el Recibe, revisa, analiza VY]
del evento y se lo envia a la evento a realizar y es enviado a aprueba el plan del evento yj
Direccion de Administracion y la Direccidn General para su 4] es enviado a la Direccion de
Finanzas para su analisis y aprobacion. Il Administracién y Finanzas.
autorizacion.

’ ’ Recibe el visto bueno de la
Recibe los materiales o Direccion General del plan del
servicios contratados para levento y se le informa al Area
llevar a cabo el evento de [€ ide Eventos Especiales de la
acuerdo a lo programado. aprobacion, prosiguiendo  a

suministrar los insumos.

J
et
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5. DISTRIBUCION Y.

El original Manual De Procedimientos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Jilotepec, México se encuentra bajo el resguardo del IMCUFIDE de Jilotepec, México.

Existen copias en medio magnético para difusion, suministro o consulta de quien lo solicite en
las siguientes areas:

|. Secretaria del Ayuntamiento
Il.  Direccion de Planeacion y Transparencia
Ill.  Direccion Juridica
IV. Tesoreria
V. Direccion de Administracion
Vl. Contraloria Municipal

Av. Reforma Poniente S/N Unidad Deportiva "Solidaridad” Col. El Deni, Jilotepec, México. 40
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30 de agosto de 2019

5 de marzo de 2020

9 de diciembre de 2020

| Procedimientos
| Direccién de Planeacion.

2025 - 2027

E.O
Acuerdo de cabildo en la

Sesion No.46, donde se |
aprueba turmnar a la comision |
de revision y actualizacion de |
la reglamentacion municipal, |
llevar a cabo el estudio y el |
analisis de los Manuales de |

Organizacion y

de |

Procedimientos, de fecha 13 |

de Diciembre 2019.

Acuerdo de cabildo de fecha |

05 de Marzo 2020.
A1
Acuerdo de cabildo punto

no.5 de la Sesion No.91; enel |

que se aprueba

actualizacion del Manual de |

de la

VOLUMEN 11

Ase
IMCUFIDE

JILOTEPEC

6. HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS .
Fecha Referencia Observaciones

Se actualiza el
Manual

presente

de reconstruccion, |

Acuerdo de Cabildo de fecha |

01 de Enero de 2019, por lo

que se aprueba la estructura |

organica
del
Ayuntamiento 2019-2020.

Por lo que se aprueba los
Manuales de Organizacion y

| Procedimientos.

Con el propésito de tener
actualizado el Manual
Procedimientos, se llevdo a

de |

cabo la revision general con |

apego a la estructura

| organica municipal.

21 de septiembre de 2021

1 de enero de 2022

A2
Acuerdo de cabildo punto

' Con el proposito de tener

no.5 de la Sesion No.127; en 1

el que se aprueba Ila
actualizacion del Manual de |
Procedimientos de la |
| Direccion de Planeacién.
A3

Se publica el nuevo Caodigo |
Reglamentario del Municipio |

de Jilotepec para la
administracion 2022-2024, el
cual dota de nuevas |

atribuciones a la Direccion de
Planeacion y Transparencia.

actualizado el Manual

de |
| Procedimientos, se llevé a |

cabo la revision general con |

apego a la

| organica municipal.

Con el propésito de tener
actualizado el manual de

estructura |

acuerdo a las disposiciones |

del nuevo

Reglamentario Municipal

Cédigo |

para la administracion 2022- |
2024; se llevé a cabo una |
| nueva version del manual.

Av. Reforma Poniente S/N Unidad

Teléfono: 761 73418 01
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6. HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS -

Con el propésito de tener
actualizado el manual de
acuerdo a las disposiciones del
SN n Sdi | ntari
actualizacion del Manual uevo Codigo Reglamentario

Sedx Municipal para la
de Procedimientos del
IMCUFIDE de Jilotepec administracion 2025-2027,; se

11 de abril de 2025 Acta de Segunda Sesion
Extraordinaria, en el que
se aprueba la

México. llevé a cabo una nueva version
del manual.
Av. Reforma Poniente S/N Unidad Deportiva "Solidaridad” Col. El Deni, Jilotepec, México. 42
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ACTUALIZO Reviso Aprobé

LIC. LUIS JESUS REYES

LIC. CINTHIA MICHELLE C. DAVID CRISOSTOMO | HERNANDEZ
ALPIZAR BARBOSA ‘ NOGUEZ DIRECTOR | TERCER REGIDOR
CONTRALOR INTERNO DEL = GENERAL DEL IMCUFIDE DE ‘
IMCUFIDE DE JILOTEPEC, JILOTEPEC, MEXICO
MEXICO. '
|
|
|
]
|
LIC. JOSE AGUILAR MEJIA
| TITULAR DE LA DIRECCION
| JURIDICA
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EL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JILOTEPEC,
ESTADO DE MEXICO
2025-2027
DIRECTORIO
LIC. RODOLFO NOGUES BARAJAS
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE JILOTEPEC
(Rubrica)
LIC. NANCY ESTELA VEGA CHAVARRIA
SINDICA MUNICIPAL
(Rubrica)
PROFR. AGUSTIN MENDOZA GARCIA L.T.F. LAURA IVETH GONZALEZ COLIN
PRIMER REGIDOR SEGUNDA REGIDORA
(Rabrica) (Rubrica)
LIC. LUIS JESUS REYES HERNANDEZ C. ROSA VELIA VAZQUEZ ALAVEZ
TERCER REGIDOR CUARTA REGIDORA
(Rabrica) (Rubrica)
C. GUSTAVO REBOLLAR GARCIA LIC. FABIOLA HERNANDEZ LUGO
QUINTO REGIDOR SEXTA REGIDORA
(Rabrica) (Rubrica)

C. ARTURO GODINEZ REYES
SEPTIMO REGIDOR
(Rabrica)

LIC. LEOPOLDO RAFAEL OLGUIN MARTINEZ
SECRETARIO DE AYUNTAMIENTO
(Rabrica)




