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PRESENTACION

Decreto nimero 258.- Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Jilotzingo publicado en la Gaceta de Gobierno el dia 01 de
agosto de 2006.

ELIMCUFIDE de Jilotzingo es un Organo Descentralizado Municipal encargado de convertir los objetivos,
planes y programas en acciones y resultados concretos, encaminados a satisfacer las necesidades en
materia de Cultura Fisica, Deporte y Recreacién més apremiantes del municipio de Jilotzingo.

Por ello, en el plan de desarrollo municipal del Ayuntamiento de Jilotzingo, 2022-2024, se establecié
como reto en esta administracion, impulsar de manera significativa el fomento y promocidn de la cultura
fisica, deporte y recreacién, atendiendo a todos los grupos sociales y deportivos, en sus diferentes razas,
etnias, géneros, edades y circunstancias, que garantice la practica organizada y sistemdtica de
actividades encaminadas a la conservacién de la salud y a su vez como un mecanismo de prevencién.
Para lograrto se definieron cinco ejes rectores.

En este sentido, es preciso que el IMCUFIDE de Jilotzingo, revise sus tramites y servicios, a efecto de
redisefiar y documentar los procesos de trabajo, medir y mejorar la calidad de los servicios, disminuir
instancias de gestidn, atender con oportunidad las solicitudes y demandas ciudadanas, hacer uso de las
tecnologias con el uso de un correo institucional para disminuir tiempo y costos de traslado de los
usuarios y también establecer las bases de coordinacién entre el Estado y los Municipios para el
funcionamiento de los Sistemas Anticorrupcidn.

El Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de lilotzingo se regira bajo los Principios rectores del
Servicio Publico: legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, eficiencia,
eficacia, equidad, transparencia, economfa, integridad, competencia por mérito y rendicién de cuentas,
en los términos de las disposiciones legales aplicables.

Estas acciones contribuirdn a que el vinculo sociedad-gobierno, estén obligados a crear y mantener

condiciones estructurales y normativas que permitan el adecuado funcionamiento del Estado en su
conjunto y la actuacién ética y responsable de cada servidor ptiblico.
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MARCO JURIDICO

1. Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el O5 de febrero de 1917. Reformado y Publicado en el
Diario Oficial de la Federacién el 12 de diciembre del 2005.

2. Ley General de Cultura Fisica y Deporte
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 24 de febrero del 2003.

3. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Aprobada el 31 de octubre de 1917, promulgada el 8 de noviembre de 1917 y publicada el 10 de
noviembre de 1917, el 14 de noviembre de 1917 y el 20 de noviembre de 1917.

4. Ley Organica Municipal del Estado de México.
Publicada en el Periddico Oficial "Gaceta de Gobierno" el 2 de marzo de 1993.

5. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.
Publicada en el Periddico Oficial "Gaceta de Gobierno" el 11 de septiembre de 1990.

6. Reglamento Interno del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Aculco. Aprobado en
Junta de Gobierno el 2 de agosto de 2011

7. Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de México y Municipios.
Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno” el 30 de mayo de 2017

8. Bando Municipal de Jilotzingo 2022.

OBIJETIVO GENERAL

Definir los procedimientos de operacién del IMCUFIDE de Jilotzingo, con la finalidad de controlar cada
proceso para que este se desarrolle de manera eficiente, por lo que es importante tener un control
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interno como guia operativa para cada situacién; asi nos servird de apoyo para seguir de manera

sistemadtica los pasos a seguir para ejecutar actividades necesarias para el Instituto y a peticidn para el

mismo.

Objetivos Especificos:

1.- Establecer un mecanismo y bases de control que permitan facilitar, definir y supervisar
las operaciones de esta Direccidn.

2.- Agilizar el flujo de informacién y la toma de decisiones.

3.- Identificar y evaluar posibles mejoras en el proceso.

4.- Contar con documentacién comprensible en la que se describen los procedimientos a
seguir.

5.- Establecer, fomentar y Uevar a cabo la inclusién de razas, etnias, edades, circunstancias
y equidad de géneros.

6.- Establecer mecanismos de coordinacidn entre {os diversos érganos de combate a la
corrupcién en el ambito federal, estatal y municipal, esto con el fin de que se prevenga,
investigue y sancione cualquier falta administrativa y los hechos d corrupcién en que pudiera
recaer algun servidor o servidora publicos.

7.- El presente manual, deberd ser observado y aplicado por el personal adscrito a esta
Direccién, por la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucién
Politica del Estado Libre y Soberano de México, la Ley General del Sistema Nacional
Anticorrupcion y por todas las dependencias con las que se tenga interaccién.

8.- Hacer uso de las tecnologias (correo electrénico institucional, Facebook, Twitter,
Instagram, etc.) para disminuir tiempo y costo de trastado de los usuarios.

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Denominacidn del procedimiento para la organizacién administracién y funcionamiento del
instituto municipal de cultura fisica y deporte de Jilotzingo.

Desarrollo de los procedimientos. Organizacién y administracidn de las instalaciones
municipales.

Procedimientos para mantenimiento y remocién de las instalaciones deportivas municipales.
Procedimiento para la actividad fisica y la recreacién.

Procedimiento para el fomento at deporte.
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VI.  Procedimiento para el deporte competitivo y representativo.

VIl.  Procedimiento para la promocién y difusién de eventos especiales.
VIll.  Procedimiento para la autorizacién de apoyos no previstos,
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1. OBIJETIVO
Definir y establecer los mecanismos de operacién, procedimientos y politicas que norman a los

mismos, a fin de establecer un control y funcionamiento més eficiente y transparente para este
Organismo Descentralizado.

Toda modificacién que pretenda realizarse deberd notificarse a la Contralorfa Interna del IMCUFIDE
de Jilotzingo, para su validacién y documentacién correspondiente.

El presente manual estara a la disposicién de cualquier persona y publico en general que asi lo
solicite al director del IMCUFIDE de Jilotzingo vy al Contralor Interno det Instituto.

2. ALCANCE

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

Haciendo uso de las tecnologias, hoy dia se puede decir que se estd cumpliendo este proceso, ya
que se implemento el uso de un correo electrénico institucional, el cual sirve a los usuarios a hacer
algun tramite o informarse de nuestros servicios por este medio, logrando con ello la reduccién de

gastos y tiempo de traslado.

3. RESPONSABILIDADES

a. Direccidn del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte Jilotzingo
b. Contralor del Instituto

4. DEFINICIONES

a) Organismo descentralizado: son organismos descentralizados las personas juridicas creadas
conforme a lo dispuesto por la Ley Orgdnica de la Administracién Publica Federal y cuyo objeto
sea: la realizacién de actividades correspondientes a las dreas estratégicas o prioritarias, la
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prestacion de un servicio piblico o social o la obtencién o aplicacién de recursos para fines de

asistencia o seguridad social.
b) instancias gestoras: instalacién que se ocupa de la administracion, organizacion o
funcionamiento de los organismos o actividades.

5. INSUMOS
a) Peticién entregada por via electrénica y/o fisica.

6. RESULTADOS

Reduccién de gastos y tiempo de traslado

11

Manual de procedimientos del Instituto de Cultura Fisica y Deporte de Jilotzingo



\

7. DIAGRAMACION

SOLICITANTE Y DIRECTOR GENERAL
IMCUFIDE JILOTZINGO

O,

COORDINADOR, ENCARGADOS Y
DIFUSORES DEL IMCUFIDE

DEPORTE O ACTIVIDAD F|SICA

Il "R

ELMCUSDE iloltingo réciba al

soicitante-para hrindas miormaEcion

Aasrstincm B compaticiin vio
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1. OBIETIVO
Acordar las politicas para la organizacién y administracion de las instalaciones deportivas

pertenecientes al municipio de Jilotzingo.

2. ALCANCE

1.- El difusor de fomento al deporte y cultura fisica, crean la organizacion, el proceso administrativo y la
reglamentacién para el uso de las instalaciones deportivas municipales, para dar la atencién a la
poblacién en general, asf como a las organizaciones privadas que lo soliciten.

2.- El difusor de fomento al deporte y cultura fisica, regresan al director del IMCUFIDE de Jilotzingo,
dichas politicas para que sean aprobadas.

3.- El director del IMCUFIDE de Jilotzingo, regresa al difusor de fomento al deporte y cultura fisica las
politicas y reglas para ser publicadas y dadas a conocer a los usuarios de las instalaciones deportivas
municipales.

4.- Los encargados de las instalaciones deportivas municipales, convocan a reuniones a los dirigentes
de las organizaciones sociales, que realizan actividades dentro de las instalaciones deportivas
municipales, para dar a conocer las nuevas politicas de uso.

5.- Instituciones privadas y usuarios del IMCUFIDE de Jilotzingo acuerdan con el director del IMCUFIDE

de Jilotzingo y los promotores nuevos convenios.

6.- Los responsables de instalaciones deportivas municipales, ponen en funciones la organizacién,

politicas y reglamentos.
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7.- Los responsables de las instalaciones deportivas municipales, brindan el servicio de las tecnologias
por medio de un correo institucional, para brindar un mejor servicio a distancia, reduciendo gastos y
tiempo de traslado, informando por este medio, los servicios y tramites que el IMCUFIDE brinda.

3. RESPONSABILIDADES

a. Direccién del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte Jilotzingo
a. Coordinador de Fomento al Deporte

b. Encargados de las instalaciones deportivas

4. DEFINICIONES
a) Reglamentacion: sujetar a reglamento un instituto o una materia determinada.

b) Difusores: persona encargada de propagar o divulgar la cultura fisica y deporte; las
diversas actividades y programas dentro del municipio.

5. INSUMOS
a) Correo electrénico
b) Reglamento

6. RESULTADOS

Aplicacién de reglamento y nuevos convenios para el uso de las instalaciones municipales deportivas.

Mejor administracién de instalaciones.
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7. DIAGRAMACION

11, Desarrollo de los procedimientos. Organizacién y administracién

de las instalaciones municipales.

ON GENERAL DEL IMCUFIDE DIFUSORES Y ENCARGADOS RESPONSABLES DE INSTALACIONES Y
JLOTZINGO DIRIGENTES

15
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1. OBIJETIVO
Girar instrucciones para realizar un censo de instalaciones deportivas municipales por remodelar y dar
mantenimiento.

2. ALCANCE

1

El auxiliar administrativo (director(a) de finanzas del IMCUFIDE de lilotzingo) elabora un
presupuesto anual, en el cual se incluyan todos los requerimientos de remodelacién y
mantenimiento de instalaciones deportivas municipales.

El auxiliar administrativo (director(a) de finanzas del IMCUFIDE de lJilotzingo) envia el
presupuesto al director del IMCUFIDE de Jilotzingo para su aprobacién.

Una vez aprobado el auxiliar administrativo (director(a) de finanzas del IMCUFIDE de Jilotzingo)
entrega al director del IMCUFIDE de Jilotzingo una relacién de instalaciones a remodelar o
propuesta de mantenimiento adjuntando cronograma de actividades.

El auxiliar administrativo (director(a) de finanzas del IMCUFIDE de Jilotzingo) informa al director
del IMCUFIDE de Jilotzingo qué instalaciones se les dard mantenimiento para que no interfiera
con las practicas.

Et director del IMCUFIDE de Jilotzingo se coordina con el director de Obras Ptiblicas y Desarrollo
Urbano Municipal, en qué horario se podra dar mantenimiento a los espacios deportivos.

El director del IMCUFIDE de Jilotzingo notifica a los responsables de las instalaciones deportivas

municipales los horarios para dicha remodelacién o mantenimiento para que ellos a su vez
informen a los usuarios.
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7. El personal de mantenimiento o de la Direccién de Obras Publicas y Desarrollo Urbano, realizan
la remodelacion o mantenimiento.

3. RESPONSABILIDADES

1. Director del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte Jilotzingo
2. Auxiliar administrativo/Tesorero

3. Director de Obras Publicas y Desarrollo Urbano Municipal

4. DEFINICIONES
a) Censo: es el proceso en el que se recuentan todas las instalaciones deportivas municipales
para tener un nimero exacto. ;/Cudntas instalaciones hay? ;En dénde estén?
b) Remodetlacién: modificar, reformar o variar algunas estructuras.

5. INSUMOS
a) Propuesta de mantenimiento
b) Cronograma de actividades
¢) Presupuesto

6. RESULTADOS
El personal de mantenimiento o de la Direccién de Obras Pdblicas y Desarrollo Urbano, realizan la
remodelacién o mantenimiento.

17
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7. DIAGRAMACION

L. Procedimientos para mantenimiento y remocion de las instalaciones deportivas

municipales.

DIRECCION GENERAL DEL IMCUFIDE . DIRECCION DE FINANZAS DEL IMCUFIDE OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO
JLOTZINGO JILOTZINGO URBANO

AutoriE

o maiite

{ (VIS (]
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1. OBJETIVO
Fomentar los programas de activacién fisica y deporte a la poblacién en general que provienen de
la Secretaria de Cuttura y Deporte y la CONADE.

2. ALCANCE
1.- Et procedimiento inicia cuando la Secretaria de Cultura y Deporte y la CONADE envian los programas
de Activacidn Fisica, al director del IMCUFIDE de Jilotzingo, para ser aplicados a la poblacién en generat
o se tiene la directriz por el ejecutivo municipal, como una accién prioritaria.

2.- El director delega al responsable del programa, para que estos programas se adapten a las
condiciones y necesidades del municipio.

3.- El responsable del programa, revisa programas de la Secretaria de Cultura y Deporte y la CONADE
y los adapta a los requerimientos del municipio.

4.- El responsable del programa, elabora planeacién para llevar a cabo el curso de la capacitacion a
entrenadores y activadores fisicos.

5.- El responsable del programa, remite al director del IMCUFIDE de Jilotzingo, planes, calendarios y
programas de capacitacion.

6.- El responsable del programa, convoca a los responsables honorificos de cada grupo integrado de
Activacidn Fisica, para que participen en el curso basico de capacitacion.

7.- El responsable del programa, solicita al director del IMCUFIDE de Jilotzingo, su autorizacién para la
realizacion del curso mencionado.

8.- El responsable del programa, realiza el curso de capacitacion.

9.- El responsable del programa, remite al director del IMCUFIDE de Jilotzingo, las evaluaciones
obtenidas por las personas que tomaron dicho curso.

19
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10.- El director del IMCUFIDE de lJilotzingo, programa fecha de entrega de reconocimientos a las

personas que tomaron dicho curso.

11.- El director del IMCUFIDE de Jilotzingo, selecciona entre el personal que atendera el programa de

activacion fisica.

12.- El responsable del programa, conocerd a su plantilla honorifica que operarad el programa de
activacién fisica.

13.- Se pone en operacién los programas de activacion fisica, con la poblacién en general.
14.- Servidores plblicos, Sector educativo y poblacién en general reciben la atencién de dicho

programa.

3. RESPONSABILIDADES

a) CONADE

b) Secretaria de Cultura y Deporte
¢) Director del IMCUFIDE

d) Responsable del programa

4. DEFINICIONES
a) CONADE: Comision Nacional de Cultura Fisica y Deporte.
b) Honorifico: honor o reconocimiento para alguien.

5. INSUMOS
a) Programas de activacion fisica
b) Capacitacidn para entrenadores y activadores deportivos

6. RESULTADOS

Poner en operacién los programas de activacion fisica, con la poblacidn en general. Los servidores
publicos, el sector educativo y la poblacion en general reciben la atencién de dicho programa.

7. DIAGRAMACION

20
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v, Procedimiento para la actividad fisica y la recreacion.

CONADE, SECRETARIA DE CULTURAY DIFUSORES Y RESPONSABLES DE LOS RESPONSABLES HOOR FICOSY

DEPORTE Y DIRECCION GENERAL DEL PROGRAMAS CAPACITADOS
IMCUFIDE JILOTZINGO

e LopaciLigne

ograma fecha
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1. OBIJETIVO
Poner en marcha el programa de fomento al deporte, a través de la creacién de centro de formacién

deportiva (Centros de Iniciacién) y el desarrollo del deporte en las diferentes edades y situaciones de la
poblacién del municipio de Jilotzingo.

2. ALCANCE

1.- El director del IMCUFIDE de lJilotzingo da a conocer a los promotores de Fomento al Deporte y
Cultura Fisica programas deportivos, politicas de organizacion y funcionamiento de los centros de
iniciacion.

2.- Los promotores de fomento al deporte y cultura fisica, crean los planes de deporte, calendarios, los
procesos de seguimiento y evaluacién.

3.- Los promotores de fomento al deporte y cultura fisica, proponen los lugares donde se asentaran los
centros de iniciacién deportiva en todo el municipio, seguiin las necesidades de la poblacidn.

4.- Los promotores de fomento al deporte y cultura fisica, ponen en operacién los centros de iniciacién
deportiva en todo el municipio, a través de sus entrenadores honorificos y autoridades auxiliares.

5.- Los deportistas entran en el proceso de capacitacién deportiva, de acuerdo con los calendarios que
elaboren los promotores de fomento al deporte y cultura fisica.

6.- El director del IMCUFIDE de Jilotzingo autorizara los calendarios elaborados por los promotores de
fomento el deporte y cultura fisica, para que, a su vez, los promatores, rindan un informe mensual de
los avances, logros y problematicas de dichos centros de iniciacién deportiva.

7.- El director del IMCUFIDE de Jilotzingo, da retroalimentacién del proceso y supervisa los resultados
obtenidos de dicho programa, para ser presentado al pleno de la junta directiva del IMCUFIDE de
Jilotzingo.

22
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3. RESPONSABILIDADES

a) Director del IMCUFIDE

b) Promotores deportivos

4. DEFINICIONES

a) Promotores deportivos: profesional encargado de fomentar el deporte mediante la organizacion
de eventos vinculados a la actividad fisica.

b) Centros de iniciacion: los centros de iniciacion y formacién deportiva son programas
fundamentales en la teoria y metodologia de la educacion fisica y el deporte. Estan estructurados
por fases y etapas, en las cuales se desarrollan planes en forma secuencial y sistemdtica

c) Capacitacion: la capacitacién es un proceso que posibilita al capacitando la apropiacién de ciertos
conocimientos, capaces de modificar los comportamientos propios de las personas y de la
organizacion a la que pertenecen.

5. INSUMOS
a) Planes de deporte, programas/calendarizacion para el deporte y los procesos de seguimiento y

evaluacién.

6. RESULTADOS
Informe mensual de los avances, logros y problemadticas de dichos centros de iniciacién deportiva.

23
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7. DIAGRAMACION

V. Procedimiento para €l fomento al deporte.
DIRECCION GENERAL DEL IMCUFIDE PROMOTORES DEPORTIVOS CENTROS DE INICIACION DEPORTIVA,
ALOTZINGO ENTRENADORES HONORIFICOS Y
AUTORIDADES AUXILIARES

24
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1. OBJETIVO
Elaborar programas para la atencion al deporte competitivo y representativo.

2. ALCANCE
1.-El director del IMCUFIDE de Jilotzingo, delega a los difusores y coordinador de fomento al deporte y
cultura fisica, la responsabilidad para que hagan el programa del deporte competitivo.

2.- Los difusores y coordinador de Fomento al Deporte y Cultura Fisica remiten planes y programas al
director del IMCUFIDE de lJilotzingo.

3.- El director del IMCUFIDE de Jilotzingo, revisa, programa y somete a consideracién y visto bueno a la
junta directiva para su aprobacion y puesta en operacion.

4.- Los promotores de fomento al deporte y cultura fisica, ponen en operacién los programas
autorizados.

5.- Los promotores de fomento al deporte y cultura fisica, dan a conocer las politicas de seleccién de
talentos deportivos y a los entrenadores honorificos.

6.- Los promotores de fomento al deporte y cultura fisica, presentan métodos de evaluacidn,
seguimiento y control de los programas.

7.- Los promotores de fomento al deporte y cultura fisica, en coordinacién con sus entrenadores
honorificos aplican los planes de trabajo a sus entrenados.

8.- Los instructores del IMCUFIDE y entrenadores honorificos preparan a sus entrenados para las

competencias.

9.- Los instructores del IMCUFIDE y entrenadores honorificos envian a los difusores de fomento al
deporte vy cultura fisica requerimientos materiales para asistir a las competencias.

10.- Los promotores de fomento al deporte y cultura fisica, realizan solicitud de recursos materiales y
financieros al director del IMCUFIDE de Jilotzingo.
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11.- Et director del IMCUFIDE de Jilotzingo, da instrucciones al personal administrativo y tesoreria del
IMCUFIDE de Jilotzingo, para la gestién del apoyo.

12.- El director del IMCUFIDE de Jilotzingo, realiza la gestion ante las dependencias que correspondan.

13.- Los promotores de fomento al deporte y cultura fisica, reciben apoyos y los canalizan a sus
entrenadores honorificos quienes hacen llegar dichos apoyos a sus deportistas.

14.- Los deportistas que representan al municipio reciben los apoyos gestionados
3. RESPONSABILIDADES

a) Director del IMCUFIDE

b) Coordinador

¢) Promotores de fomento al deporte y cultura fisica
d} Instructores del IMCUFIDE

e) Entrenadores honorificos

4. DEFINICIONES
a) Deporte competitivo: es el conjunto de certdmenes, eventos y torneos, cuyo objetivo primordial
es lograr un nivel técnico calificado. Su manejo corresponde a los organismos que conforman la
estructura del deporte asociado. El deporte competitivo institucional se caracteriza por las
disciplinas deportivas representativas.

5. INSUMOS
a) Programa del deporte competitivo
b) Presentan métodos de evaluacidon, seguimiento y control de los programas.
¢} Apoyos

6. RESULTADOS
Los deportistas que representan al municipio reciben los apoyos gestionados
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7. DIAGRAMACION

Procadimiento para el déporte repre sentativo-y competitivo ;
DIRECTOR GENERAL DIFUSORES DEL DIRECTOR DE COMITE ORGANIZADOR PUBLICO EN GENERAL

DEL IMCUFIDE IMCUFIDE FINANZAS (AREAS ASIGNADAS)
IMCUFIDE Y
TESORER(A
MUNICIPAL
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1. OBIJETIVO
Programar actividades para el proyecto de promocidn y difusién de eventos especiales.

2. ALCANCE
1.- Los promotores de fomento al deporte y cultura fisica, analizan las actividades y dan su punto de

opinidn hacia los mas viables, segtn las caracteristicas del municipio.

2.- Los promotores de fomento al deporte y cultura fisica, envian para su revisién y
autorizacién al director del IMCUFIDE de Jilotzingo.

3.- El director del IMCUFIDE de Jilotzingo lo remite a la junta directiva para su autorizacién.

4.- El director del IMCUFIDE de Jilotzingo realiza la gestion ante las dependencias que
correspondan y patrocinadores.

5.- El director del IMCUFIDE de Jilotzingo, en coordinacién con ta Direccién de Comunicacidn
Social del Ayuntamiento, seran responsables de la difusién de los eventos.

6.- El director del IMCUFIDE de Jilotzingo, supervisa y da seguimiento al proceso de
autorizacién de recursos para la difusion del evento.

7.- El director del IMCUFIDE de Jilotzingo, hace uso de las tecnologias pro medio de un correo
institucional, para promocionar y difundir los eventos.

8.- El director del IMCUFIDE de Jilotzingo y los promotores de fomento al deporte y cultura
fisica revisan logistica y realizan el evento.

9.- La poblacidn participa en el evento.

3. RESPONSABILIDADES
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a. Direccidn del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte Jilotzingo
b. Promotores de fomento al deporte y cultura fisica
¢. Comunicacién Social del Ayuntamiento

d. Junta directiva

4. DEFINICIONES
a) Difusién: extender, esparcir o propagar informacion.
b) Comunicacién Social: drea que informa, educa y mantiene un didlogo constante con la
comunidad local. Esto incluye la difusién de politicas, programas, proyectos y servicios
municipales, asi como la promocién de la participacién ciudadana en la toma de decisiones.

5. INSUMOS
a) Programa de eventos especiales
b) Redes sociales
c) Uso de la tecnologia

6. RESULTADOS
L.a poblacién se informa y participa en el evento.

7. DIAGRAMACION
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VIl.  Procedimiento para la promocion y difusion de eventos especiales.

PROMOTORES DEPORTIVOS DIRECCION GENERAL DEL IMCUFIDE COMUNICACION SOCIAL
JILOTZINGO Y JUNTA DIRECTIVA
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1. OBIJETIVO
Atender las peticiones de los dirigentes de agrupaciones sociales, entrenadores deportivos, ligas

sociales y poblacién en general de apoyo econdmico, de material o de instalaciones deportivas
municipales.

2. ALCANCE
1.-El director del IMCUFIDE de lJilotzingo, analizard la peticién y si encaja en algin eje rector, se
someterad al anélisis y autorizacién de quien corresponda.

2.- En caso de proceder, se dara respuesta al peticionario para su atencién, canalizacién y seguimiento
segun corresponda.

3.- El director del IMCUFIDE de Jilotzingo, dard los pasos a seguir para su autorizacién.

4.- El apoyo sera entregado por el director del IMCUFIDE de lJilotzingo. Partes que intervienen: las
Dependencias correspondientes, presidente Municipal Constitucional de lilotzingo, director del
IMCUFIDE de Jilotzingo, Promotores de Fomento al Deporte y Cultura Fisica del IMCUFIDE de Jilotzingo,
Responsables de los programas y Tesorerfa del IMCUFIDE de Jilotzingo.

3. RESPONSABILIDADES

a) Direccidn del Instituto Municibal de Cultura Fisica y Deporte Jilotzingo
b) Presidente municipal constitucional de Jilotzingo

c) Promotores de fomento al deporte y cultura fisica

d) Responsables de los programas y peticiones

e) Tesoreria del IMCUFIDE lJilotzingo
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4. DEFINICIONES
a) Peticién: solicitud, accion de pedir.
b) Eje rector: agrupan diversos temas prioritarios en un sector.
5. INSUMOS
d) Correo electrénico o

6. RESULTADOS
Apoyos otorgados de acuerdo a las peticiones de dirigentes, entrenadores, ligas deportivas y

poblacién deportiva del municipio.
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7. DIAGRAMACION

VL Procedimiento para la autorizacion de apoyos no previstos.

DIRECTOR GENERAL | PRESIDENTE TESORERIA CONADE, IMCUFIDE Y/O PETINCIONARIOS
DEL IMCUFIDE MUNICIPAL MUNICIPAL DEPENDENCIAS
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Simbologia

TABLA DE SIMBOLOGIA

SIMBOLOGIA SIGNIFICADO

Inicio del proceso.

Nimero de paso

Accién

Documento

]
=

BDD (Base de datos)

Fin del proceso
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