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“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE
CULTURA FISICA Y DEPORTE DE AMECAMECA, ESTADO DE
MEXICO.

INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte de Amecameca (IMCUFIDE) tiene como finalidad establecer lineamientos
claros y eficientes para la operacion interna del Instituto, asegurando la adecuada
planeacion, organizacion y ejecucion de sus funciones. Este documento es una
herramienta de trabajo que promueve la transparencia, la rendicion de cuentas y la
mejora continua en la prestacion de servicios deportivos y recreativos a la
comunidad. Asimismo, facilita la coordinacién entre las distintas areas, garantiza el
cumplimiento normativo y contribuye a una gestion publica basada en principios de
equidad, inclusion y responsabilidad social.

OBJETIVO GENERAL

Establecer y sistematizar los procedimientos administrativos y operativos del
Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Amecameca, con el propésito de
fortalecer su funcionamiento, optimizar el uso de los recursos publicos y brindar
servicios deportivos de calidad que favorezcan el desarrollo integral de la poblacién.

MISION

Promover y fomentar la practica del deporte, la actividad fisica y la recreacion entre
los habitantes del municipio de Amecameca, a través de programas, eventos e
infraestructura accesible, incluyente y de calidad, que contribuyan a mejorar la
salud, la integracion social y el bienestar de la comunidad.

VISION

Ser una institucion municipal de referencia en el impulso al deporte y la cultura fisica,
reconocida por su compromiso con la inclusion, la participacion ciudadana, la
formacion de talentos deportivos y el aprovechamiento eficiente de los espacios e
instalaciones, generando una cultura activa y saludable en el municipio de
Amecameca.
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“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO”

PROCEDIMIENTO 1

Nombre: .
AUTORIZACION PARA USO PROVISIONAL DE ESPACIOS E INSTALACIONES PARA
IACTIVIDADES RECREATIVAS

Objetivo: Reducir el mal uso y los dafios a los espacios e instalaciones deportivas a cargo del Instituto Municipal

de Cultura Fisica y Deporte de Amecameca, mediante un esquema de autorizacion de uso provisional
gue permita el acceso ordenado, responsable y equitativo a personas interesadas en realizar
actividades recreativas por periodos cortos de tiempo (hasta un méaximo de dos horas), promoviendo
asi su conservacion y adecuado aprovechamiento

Alcance: Este procedimiento aplica a todas las personas fisicas o morales que soliciten el uso provisional de
las instalaciones deportivas bajo la administracion del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte
de Amecameca. El procedimiento abarca desde la recepcion y evaluacion de la solicitud, la
asignacion de horario y espacio, hasta el seguimiento del cumplimiento de las condiciones de uso.

Referencia: Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte de Amecameca. articulo 13 De las instalaciones deportivas

Responsabilidades: [Direccion de Cultura Fisicay Deporte

e  Supervisary autorizar, a través de la Coordinacion correspondiente, el uso provisional de

espacios e instalaciones deportivas para actividades recreativas con una duracion maxima de

dos horas.

e Establecer lineamientos generales para el uso ordenado y equitativo de los espacios deportivos

bajo resguardo del Instituto.

e Garantizar que el personal responsable de las instalaciones deportivas cuente con la

informacién actualizada sobre los horarios disponibles y el reglamento de uso.

Subdireccion

e Otorgar autorizacién para el uso provisional de espacios e instalaciones deportivas para
actividades recreativas por periodos de tiempo corto (maximo dos horas).

e Mantener actualizado el calendario de uso de los espacios deportivos, considerando las
reservas hechas por deportistas, equipos, ligas, clubes y asociaciones deportivas.

e Comunicar oportunamente los horarios disponibles a las personas responsables de las
Canchas de Fray Martin de Valencia y de la Unidad Deportiva.

e Monitorear el uso adecuado de las instalaciones y coordinar con las personas responsables
para asegurar el cumplimiento del reglamento.

Responsables de Canchas y Unidad Deportiva

e Atender a todas las personas interesadas en realizar actividades recreativas en los
espacios bajo su resguardo.

e Verificar que los espacios solicitados estén libres y en condiciones adecuadas para su uso
antes de otorgar el acceso.

e Solicitar a los usuarios alguna identificacion oficial, explicarles de forma breve el reglamento
de uso y otorgar el permiso de manera verbal.

e Registrar el uso de los espacios e instalaciones, especificando fecha, horario y actividad
realizada.

e En caso de no disponibilidad del espacio solicitado, ofrecer opciones alternativas para la
realizacién de las actividades recreativas.
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Definiciones: PERSONAS FISICAS: Es aquel individuo que realiza una actividad solo
PERSONA MORAL: Son entidades legales como empresas y asociaciones que pueden realizar actividades sociales en su
nombre

e Actividades recreativas: actividades fisicas, culturales o de esparcimiento que se realizan
de manera informal y esporadica, individual o colectivamente, sin que supongan riesgos
para las instalaciones o sus usuarios, y que se adaptan a lo establecido en el reglamento
de cada uno de los espacios deportivos y demdas normatividad aplicable.

Insumos: Se tramita mediante un oficio de peticion en el cual es evaluado y respondido con la autorizacion correspondiente

Resultados: Autorizacion para el uso provisional de espacios e instalaciones deportivas a cargo de imcufide para realizar actividades
recreativas por un periodo de hasta 2 horas

Politicas: e Autorizacién del Uso de Espacios e Instalaciones
La autorizacion para el uso provisional de los espacios e instalaciones deportivas sera
otorgada Unicamente por las personas designadas como responsables, de acuerdo con lo
establecido por el Directora General del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Amecameca.

e Manejo de Identificaciones. Las personas responsables de las Canchas de Fray Martin de
Valencia y la Unidad Deportiva no podran retener las identificaciones oficiales de los
solicitantes bajo ningn motivo. Las identificaciones seran solicitadas Unicamente paral
verificar la identidad del peticionario y para realizar el registro correspondiente.

e Comportamiento y Cumplimiento de Reglamentos. En caso de que los usuarios infrinjan
los reglamentos establecidos para el uso de los espacios deportivos, o exhiban
comportamientos que afecten fisica o moralmente a otros usuarios, las personas
responsables podran solicitar que abandonen las instalaciones. Asimismo, deberan enviar el
reporte correspondiente a su superior o al Director General.

e Faltas Civicas o Delitos En caso de que los usuarios sean sorprendidos cometiendo faltas
civicas o delitos, las personas responsables deberan notificar de inmediato a las autoridades
correspondientes.

. Principios de Orden y Equidad. La autorizacion para el uso provisional de los espacios e
instalaciones para actividades recreativas se llevara a cabo bajo los principios de orden,
equidad y respeto, garantizando que todos los usuarios tengan acceso sin discriminacién
alguna.

e No Discriminacion. En ningln caso se podra negar la autorizacion para utilizar los espacios
e instalaciones de manera provisional debido a motivos de edad, género, origen étnico,
discapacidad, orientacion sexual, condicién social o cualquier otro factor que constituya un
acto de discriminacion.

Av. Fray Martin de Valencia S/N,

Amecameca, Estado de méxico C.P. 56900 ﬂ IMCUFIDE AMECAMECA 2025- 2027




Ayuntamiento de
Amecameca.

Estado de México
2025-2027 IMCUFIDE

;MEI’.‘AHEEA-ZZI = 1!27”
1beporle para [odos!

“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO”

DESARROLLO DE AUTORIZACION PARA USO PROVISIONAL DE ESPACIOS E INSTALACIONES PARA
ACTIVIDADES RECREATIVAS

No. | Unidad Administrativa/Puesto Actividad
Acude a las oficinas del IMCUFIDE de Amecameca, solicita el

Persona fisica o representante de

1 ersona moral permiso por medio de oficio para utilizar espacios o
P ) instalaciones.
Revisa la disponibilidad de los espacios deportivos,
. A . By considerando que algunos pueden estar reservados para
2 Direccion y subdireccion. d 9 p P

eventos previos 0 equipos locales. Informa al solicitante sobre
la disponibilidad por medio de oficio.

Si no hay disponibilidad, ofrece un espacio alternativo si es

3 Direccion y subdireccion. posible. Si hay disponibilidad, conecta la actividad a la
solicitud de autorizacion.

Registra la solicitud y entrega el oficio de Autorizacion para

4 Direccion y subdireccion. uso provisional de espacios e instalaciones deportivas, donde
se detallan los datos del solicitante y la actividad a realizar.
Explica el reglamento de uso de las instalaciones y requisitos
5 Direccion y subdireccion. para la autorizacion, incluyendo las normas de convivencia y
la firma del solicitante como aceptacion.
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“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO”

HOJA DE DIAGRAMACION

PERSONA FISICA O REPRESENTANTE DE
PERSONA MORAL.

DIRECCION Y SUBDIRECCION
DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE
CULTURA FiSICAY DEPORTE
AMECAMECA.

@

Acude a las oficinas del IMCUFIDE
de Amecameca, solicita el permiso

@

Revisa la disponibilidad de los
~ espacios deportivos,

por medio de oficio para utilizar
espacios o instalaciones.

considerando que algunos
pueden estar reservados para
eventos previos o equipos
locales. Informa al solicitante
sobre la disponibilidad por
medio de oficio.

[ ®

:Si no hay disponibilidad, ofrece un
espacio alternativo si es posible. Si
hay disponibilidad, conecta la
actividad a la solicitud de
autorizacion.

. @

Registra la solicitud y entrega el oficio
de Autorizacién para uso provisional
de espacios e instalaciones

deportivas

Explica el reglamento de uso de las
instalacionesy requisitos parala
autorizacién, incluyendo las normas de
convivenciay la firma del solicitante
como aceptacién.

Medicién:

Solicitudes x100= solicitudes aprobadas para el uso provisional de espacios e

instalaciones deportivas con fines recreativo
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“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO”

PROCEDIMIENTO 2

Nombre: .
IAUTORIZACION PARA EL USO PROVISIONAL DE ESPACIOS E INSTALACIONES

PARA ENTRENAMIENTOS PROGRAMADOS

Objetivo: Regular y optimizar el uso de las instalaciones deportivas a cargo del Instituto Municipal
de Cultura Fisica y Deporte de Amecameca especificamente las Canchas de Fray Martin
de Valencia y la Unidad Deportiva de Amecameca— con el propdsito de prevenir su
deterioro y garantizar un acceso ordenado, equitativo y funcional.

Se dara prioridad al uso de estos espacios a las escuelas de iniciacion deportiva y
proyectos coordinados directamente por el IMCUFIDE. Posteriormente, se autorizar el
USO a equipos, clubes, selecciones, ligas y asociaciones deportivas para la realizacion de
entrenamientos previamente programados, con un limite maximo de 6 horas semanales
por grupo o equipo.

Alcance: Este documento aplica tanto a los servidores publicos del Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte de Amecameca, como a personas fisicas y morales (incluyendo equipos,
clubes, selecciones, ligas y asociaciones deportivas) que deseen realizar entrenamientos
programados en las instalaciones deportivas administradas por el Instituto. Dichos
entrenamientos podran llevarse a cabo por un maximo de 6 horas semanales.

Referencia: Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte de Amecameca. Articulo 5 seccion Xl promover el uso de
instalaciones deportivas publicas y privadas

Responsabilidades: Direccion del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Amecameca:

e Recibir y canalizar las solicitudes para entrenamientos programados en las
instalaciones deportivas.

e Revisary autorizar el rol de entrenamientos elaborado por la Subdireccién.

e Emitir la respuesta oficial a las solicitudes, especificando dias y horarios
asignados.

Subdireccién:

e Verificar la disponibilidad de horarios y recibir las solicitudes para el uso de
espacios deportivos.

¢ Informar a los solicitantes sobre las condiciones de uso, coordinar el proceso de
pago en la Tesoreria Municipal y elaborar el rol de entrenamientos.

e Presentar el rol a la Direccién para su autorizacion y, una vez aprobado, difundir
los horarios asignados a las areas y responsables correspondientes.

e Supervisar el acceso y uso de los espacios mediante el personal designado en
las instalaciones deportivas, quienes deberan llevar un registro de uso conforme
al rol autorizado.
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“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO”

Definiciones: e Solicitud: Escrito u oficio signado por la persona o representante del equipo,
club, seleccién, liga o asociacién deportiva que pretenda llevar a cabo sus
entrenamientos programados en los espacios e instalaciones a cargo del
Instituto, en el que se especifiquen los dias y horarios en los que desean
entrenar y el espacio cuyo préstamo se solicita.

e Contestacion: oficio signado por el director en el que se da autorizacion para
llevar a cabo entrenamientos programados en espacios e instalaciones a cargo
del Instituto, especificando los dias y horarios autorizados.

¢ Rol de entrenamientos: documento que contiene los dias y horarios
autorizados para realizar entrenamientos programados en los espacios e
instalaciones deportivas a cargo del Instituto; debera estar sellado y firmado por
el director.

Insumos: e Solicitud por escrito:
Las personas interesadas deberan presentar una solicitud por escrito
especificando dias y horarios que requieran el espacio.

e Horarios disponibles
El uso de los espacios e instalaciones deportivas estara sujeto a la disponibilidad
de horarios que no hayan sido previamente reservados por deportistas, equipos,
ligas, clubes, asociaciones deportivas, escuelas de iniciacion deportiva o
proyectos deportivos autorizados por el Instituto.

Resultados: Los solicitantes podran obtener la autorizacion para llevar a cabo entrenamientos
programados en los espacios e instalaciones deportivas bajo responsabilidad del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Amecameca (IMCUFIDE), por un periodo
méaximo de 6 horas semanales, siempre y cuando: Exista disponibilidad de horario, y se
hayan cumplido todos los requisitos establecidos por el Instituto.

Politicas: Prioridad de uso
Tendran prioridad en el uso de espacios e instalaciones deportivas:
e Las escuelas de iniciacion deportiva.
e Los proyectos deportivos impulsados por el IMCUFIDE.
e Posteriormente, se consideraran solicitudes de equipos, ligas, clubes,
asociaciones y otras agrupaciones.
Distribucion equitativa
e Eluso de las instalaciones sera provisional, por un maximo de 6 horas
semanales, y se asignara bajo principios de orden, equidad y disponibilidad.
e Se buscara beneficiar al mayor niumero posible de usuarios y garantizar el
acceso de manera equilibrada
No discriminacion
No se podra negar el acceso al uso de espacios por razones de edad, género, origen
étnico, discapacidad, orientacion sexual, condicién social u otras causas que representen
actos de discriminacion.
IAlternativas ante falta de disponibilidad:
En caso de que los dias y horarios solicitados no estén disponibles, el Instituto ofrecera
opciones alternativas.
Consenso entre agrupaciones
Se fomentara el dialogo y acuerdos entre agrupaciones deportivas, especialmente entre
aquellas que practiquen la misma disciplina, para facilitar una distribucion justa de los
espacios.
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“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO”

Supervision y responsabilidad

e Cada equipo, liga, club o asociacion debera contar con un representante
presente durante los entrenamientos o designar a un adulto responsable.

e Estas personas seran responsables de los dafios o incidentes derivados del uso
inadecuado de las instalaciones.

\Verificacion de identidad

El personal a cargo de instalaciones como las Canchas Fray Martin de Valencia y la

Unidad Deportiva podra solicitar una identificacion oficial Gnicamente para confirmar la

identidad, pero no podra retenerla bajo ninguna circunstancia.

Conductas inapropiadas y sanciones

e Autorizaciéon formal:
La autorizacion para realizar entrenamientos programados en las instalaciones
deportivas del Instituto sera otorgada Unicamente por el director, con base en la
propuesta de horarios elaborada por la Subdireccion u otra area designada.

e Prioridad de uso
Tendran prioridad en el uso de espacios e instalaciones deportivas:

o Las escuelas de iniciacion deportiva.

o Los proyectos deportivos impulsados por el IMCUFIDE.
Posteriormente, se consideraran solicitudes de equipos, ligas, clubes,
asociaciones y otras agrupaciones.

e Distribucion equitativa
o El uso de las instalaciones serad provisional, por un maximo de 6 horas
semanales, y se asignara bajo principios de orden, equidad y disponibilidad.
o Se buscara beneficiar al mayor nimero posible de usuarios y garantizar el
acceso de manera equilibrada.

10
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“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO”

DESARROLLO DE AUTORIZACION PARA EL USO PROVISIONAL DE ESPACIOS E INSTALACIONES
PARA ENTRENAMIENTOS PROGRAMADOS.

No. Unidad Administrativa/Puesto Actividad
Acude a las oficinas del IMCUFIDE de Amecameca, solicita el

Persona fisica o representante de

1 ermiso por medio de oficio para utilizar espacios o
persona moral. P P p P
instalaciones.
Revisa la disponibilidad de los espacios deportivos,
. - . . considerando que algunos pueden estar reservados para
2 Direccion y subdireccion. d 9 P P

eventos previos 0 equipos locales. Informa al solicitante sobre
la disponibilidad por medio de oficio.

Si no hay disponibilidad, ofrece un espacio alternativo si es

3 Direccion y subdireccion. posible. Si hay disponibilidad, conecta la actividad a la
solicitud de autorizacion.

Registra la solicitud y entrega el oficio de Autorizacion para

4 Direccion y subdireccion. uso provisional de espacios e instalaciones deportivas, donde
se detallan los datos del solicitante y la actividad a realizar.
Explica el reglamento de uso de las instalaciones y requisitos
5 Direccion y subdireccion. para la autorizacion, incluyendo las normas de convivencia y
la firma del solicitante como aceptacion.

11
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“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO”

HOJA DE DIAGRAMACION:

PERSONA FISICA O REPRESENTANTE DE
PERSONA MORAL.

DIRECCION Y SUBDIRECCION
DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE
CULTURA FISICA Y DEPORTE
AMECAMECA.

@

Acude a las oficinas del IMCUFIDE
de Amecameca, solicita el permiso

@

Revisa la disponibilidad de los
» espacios deportivos,

por medio de oficio para utilizar
espacios o instalaciones.

considerando que algunos
pueden estar reservados para
eventos previos o equipos
locales. Informa al solicitante
sobre la disponibilidad por
medio de oficio.

[ &

&Si no hay disponibilidad, ofrece un
espacio alternativo si es posible. Si
hay disponibilidad, conecta la
actividad a la solicitud de

autorizacion.

Registra la solicitud y entrega el oficio
de Autorizacién para uso provisional
de espacios e instalaciones
deportivas

Explica el reglamento de uso de las
instalaciones y requisitos para la
autorizacidn,incluyendo las normas de
convivenciay la firma del solicitante
como aceptacion.

Medicidn

Solicitudes x 100= solicitudes aprobadas para el uso de espacios e instalaciones

deportivas detallando el fin de uso.

Av. Fray Martin de Valencia S/N,
Amecameca, Estado de méxico C.P. 56900
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“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO”

PROCEDIMIENTO 3

PRESTAMOS DE ESPACIOS E INSTALACIONES DEPORTIVAS PARA LA
Nombre: CELEBRACION DE PARTIDOS, TORNEOS Y EVENTOS EXTERNOS AL IMCUFIDE,
EN LAS DIFERENTES DISCIPLINAS DEPORTIVAS.

Establecer un procedimiento para la autorizacién provisional del uso de espacios e
instalaciones deportivas administradas por el Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte de Amecameca, con la finalidad de permitir la realizacién de partidos, torneos y
Objetivo: eventos deportivos organizados por entes externos al IMCUFIDE, en diversas disciplinas
deportivas, garantizando el uso responsable, el cuidado de la infraestructura y el
cumplimiento de los lineamientos establecidos por el Instituto.

Este procedimiento aplica a los servidores publicos del Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte de Amecameca, asi como a equipos, clubes, selecciones, ligas y
asociaciones deportivas que soliciten el uso de los espacios e instalaciones deportivas

Alcance: bajo la administracion del Instituto, para la celebracion de partidos, torneos o eventos
deportivos.
Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte.

Referencia:

e LaDireccion del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte en
coordinacion con la subdireccion

e Recibir y canalizar las solicitudes de uso de espacios e instalaciones deportivas
para la celebracion de partidos, torneos o eventos externos al Instituto.

e Revisary autorizar el rol de partidos elaborado por la Subdireccion.

Contestar formalmente las solicitudes, especificando los dias y horarios
autorizados.

Recabar, analizar y organizar las solicitudes de uso de espacios e instalaciones.
Verificar la disponibilidad de horarios y elaborar el rol mensual de partidos.
Informar a los solicitantes sobre las condiciones de uso, conforme al Reglamento
Interno y las disposiciones del Consejo Municipal de Cultura Fisica y Deporte.

Responsabilidades: e  Orientar a los solicitantes sobre el pago de la cuota de recuperacion, indicando
gue dicho pago debera realizarse Unicamente mediante depdsito o transferencia
bancaria a la cuenta oficial del IMCUFIDE, o bien de manera presencial en
oficinas del Instituto contra entrega de recibo oficial.

e Asegurar que no se autorice el uso del espacio sin antes haber verificado la
realizacién del pago correspondiente.

e  Compartir el rol autorizado con el personal responsable de las instalaciones
deportivas.

e El personal designado como responsable de las instalaciones deportivas
(Canchas de Fray Martin de Valencia y Unidad Deportiva de Amecameca)
deberé:

e Facilitar el acceso a los espacios Unicamente a los equipos y organizaciones con
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autorizacion vigente y pago verificado.
e Llevar un registro actualizado del uso de las instalaciones, conforme al
rautorizado por la Direccién.

Solicitud

Escrito u oficio presentado por la persona representante del equipo, club, seleccion, liga o
asociacion deportiva que pretenda celebrar partidos, torneos o eventos deportivos en los
espacios e instalaciones a cargo del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
/Amecameca.

En dicho documento deberan especificarse:

e Losdiasy horarios solicitados.

e El espacio o instalacion cuya utilizacion se solicita.

e En el caso de eventos deportivos, la solicitud debera incluir una justificacion
detallada del impacto del evento y su beneficio para la comunidad, con el fin de
valorar su pertinencia y alineacién con los objetivos del Instituto.

Definiciones: Contestacion

Respuesta oficial emitida por el director del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte
de Amecameca, mediante oficio firmado en la que se natifica la aprobacién o rechazo de
la solicitud para la celebracion de partidos, torneos o eventos deportivos en los espacios e
instalaciones a cargo del Instituto.

Agenda

Documento oficial que contiene los dias y horarios autorizados para la celebracion
mensual de partidos, torneos y eventos deportivos en los espacios e instalaciones a cargo
del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Amecameca.

La agenda incluye informacion sobre los equipos participantes, asi como la liga, club,
asociacion o institucion organizadora.

Solicitud esta debe indicar:

e Horarios solicitados (disponibles y no previamente reservados).

e Tipo de evento (partido, torneo, etc.).
Insumos: o . .

e Revision de Disponibilidad

e Verificar la disponibilidad de los espacios e instalaciones deportivas para las

fechas solicitadas.
Si no estan disponibles, se ofreceran alternativas a los solicitantes
Se le da respuesta a su solicitud ya sea por escrito o verbal, para llegar a un acuerdo de

Resultados:

horarios y fechas.

14

Av. Fray Martin de Valencia S/N,

Amecameca, Estado de méxico C.P. 56900 ﬂ IMCUFIDE AMECAMECA 2025- 2027




Ayuntamiento de
Amecameca.

Estado de México
2025-2027 IMCUFIDE

;MEEAHEEA-ZBZI - 1!27”
Ibeporle para lodos!

“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO”

e Los representantes de los equipos, ligas o asociaciones deberan estar presentes
durante los partidos o designar a alguien mayor de edad para supervisar.
e Seran responsables de los dafios causados por el mal uso de las instalaciones
durante el evento.
Normas de Uso y Conducta
e Comportamientos Aceptables: Los usuarios deben seguir los reglamentos aplicables
y comportarse de manera respetuosa con los demas.
e Infracciones: Silos usuarios o espectadores infringen los reglamentos, pueden ser
solicitados a abandonar las instalaciones y se reportara a su superior o al director.
Politicas: e Infracciones Reiteradas: En caso de infracciones repetidas o conductas que dafien a
otros, se podra suspender o revocar la autorizacion para futuros eventos.
e Faltas Civicas o Delitos: Si se cometen faltas civicas o delitos, se dara aviso a las
autoridades correspondientes.
Responsables de las Instalaciones
Las personas encargadas de las Canchas de Fray Martin de Valencia y la Unidad
Deportiva no podran retener las identificaciones oficiales de los solicitantes y solo las
solicitaran para verificar identidad.
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DESARROLLO PRESTAMOS DE ESPACIOS E INSTALACIONES DEPORTIVAS PARA LA
CELEBRACION DE PARTIDOS, TORNEOS Y EVENTOS EXTERNOS AL IMCUFIDE, EN LAS
DIFERENTES DISCIPLINAS DEPORTIVAS.

No. | Unidad Administrativa/Puesto Actividad
Acude a las oficinas del IMCUFIDE de Amecameca, solicita el

Persona fisica o representante de

1 permiso por medio de oficio para utilizar espacios o
persona moral. ; .
instalaciones.
Revisa la disponibilidad de los espacios deportivos,
. L . e considerando que algunos pueden estar reservados para
2 Direccion y subdireccion. d 9 P P

eventos previos 0 equipos locales. Informa al solicitante sobre
la disponibilidad por medio de oficio.

Si no hay disponibilidad, ofrece un espacio alternativo si es

3 Direccion y subdireccion. posible. Si hay disponibilidad, conecta la actividad a la
solicitud de autorizacion.

Registra la solicitud y entrega el oficio de Autorizacion para

4 Direccion y subdireccion. uso provisional de espacios e instalaciones deportivas, donde
se detallan los datos del solicitante y la actividad a realizar.
Explica el reglamento de uso de las instalaciones y requisitos
5 Direccion y subdireccion. para la autorizacion, incluyendo las normas de convivencia y
la firma del solicitante como aceptacion.
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HOJA DE DIAGRAMACION

PERSONA FISICA O REPRESENTANTE DE < <
fetvatuiiybiveon DIRECCION Y SUBDIRECCION

DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE
CULTURA FiSICA Y DEPORTE
AMECAMECA.

@ @

Acude a las oficinas del IMCUFIDE
de Amecameca, solicita el permiso
por medio de oficio para utilizar |

Revisa la disponibilidad de los
espacios deportivos,
considerando que algunos
pueden estar reservados para

espacios o instalaciones.

eventos previos o equipos
locales. Informa al solicitante
sobre la disponibilidad por
medio de oficio.
P
¢Si no hay disponibilidad, ofrece un
espacio alternativo si es posible. Si

hay disponibilidad, conecta la
actividad a la solicitud de

autorizacidén.

Registra la solicitud y entrega el oficio
de Autorizacién para uso provisional
de espacios e instalaciones
deportivas

| @

Explica el reglamento de uso de las
instalacionesy requisitos para la
autorizacién, incluyendo las normas de
convivenciay la firma del solicitante
como aceptacién.

Medicion
Proporcién de solicitudes x100 aprobacion para el uso de espacios e instalaciones
deportivas detallando el fin de uso.

17

Av. Fray Martin de Valencia S/N,

Amecameca, Estado de méxico C.P. 56900 ﬂ IMCUFIDE AMECAMECA 2025- 2027




Ayuntamiento de
Amecameca.

Estado de México

“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO”
SIMBOLOGIA
SiMBOLO SIGNIFICADO
Marca el inicio del
procedimiento
@ Numero de actividad

w Cuadro con extracto de

actividad
> Linea de flujo
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DRA. IVETTE TOPETE GARCIA
PRESIDENTA DEL CONSEJO MUNICIPAL DEL INSTITUTO MUNICIPAL
DE CULTURA FiSICA Y DEPORTE DE AMECAMECA Y PRESIDENTA

MUNICIPAL

CONSTITUCIONAL DE AMECAMECA.

LIC. ARLETH CITLALI JIMENEZ RAMIREZ
SECRETARIA TECNICA Y DIRECTORA DEL INSTITUTO

MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA Y DEPORTE DE AMECAMECA.

LIC. ERICK SORIANO CARRECHI CUARTO REGIDOR DE
AMECAMECA,
PRIMER VOCAL DEL CONSEJO MUNICIPAL DEL INSTITUTO
MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA Y DEPORTE DE
AMECAMECA.

LIC. SONIA MORALES SUAREZ DIRECTORA DEL DEL SISTEMA

MUNICIPAL DIF DE AMECAMECA
AMECAMECA

o Av. Fray Martin de Valencia S/N,

Amecameca, Estado de méxico C.P. 56900

LIC. GUILLERMO ALBINO CANO OLVERA
TERCER VOCAL DEL CONSEJO MUNICIPAL DEL INSTITUTO
MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA

Y DEPORTE DE AMECAMECA.

C. ABIGAIL RAMOS
CUARTO VOCAL DEL CONSEJO MUNICIPAL DEL INSTITUTO
MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE DE
AMECAMECA.

C. MARIA CONCEPCION CRUZ RODRIGUEZ.
QUINTO VOCAL DEL CONSEJO MUNICIPAL DEL
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA Y DEPORTE
DE AMECAMECA.
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DIRTECTORIO

e CONSEJO MUNICIPAL DEL DEPORTE

e DIRECCION GENERAL DEL IMCUFIDE AMECAMECA

e SUB- DIRECTOR DEL IMCUFIDE AMECAMECA

e DIRECCION HONORIFICA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

e ORGANO INTERNO DE CONTROL HONORIFICO

e DIRECCION JURIDICA HONORIFICA

e UNIDAD DE PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION
HONORIFICA (UIPPE)
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HOJA DE ACTUALIZACION

Fecha de actualizacion | Descripcion de la modificacion

primera edicion abril 2025
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