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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos tiene como objetivo establecer, de manera metddica
y sistematica, los pasos y operaciones que deben seguirse para el cabal cumplimiento de las
funciones del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Amecameca, 6rgano
desconcentrado del Gobierno Municipal, encargado de establecer, conducir y ejecutar la B
politica municipal en materia de cultura fisica y deporte, en los términos marcados por las

disposiciones legales aplicables.

En cada uno de lo pocedimientos, se establecen las unidades administrativas participantes,
asi como sus repsonsabilidades; adicionalmente, se anexan los formularios, documentos e
inﬁmos requeridos para llevar a cabo cada uno de ellos. La revision continua y actualiz;

ntegracion farmhar Derlvado de lo anterior, los procedlmlentos del Instituto’
Mu ‘fglp%é Cultura Fisica y Deporte de Amecameca estarén orientados a lograr que todas
y todos los amecamequenses tengan acceso a la actividad fisica y el deporte, en condiciones
dignas y seguras.
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e Reglamento Interno del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Amecameca, Estado de México, Capitulo 2, Articulo 9, Fraccién XVIII.

L /'
5. Responsabilidades: %
La Coordinaciéon de Cultura Fisica y Deporte es el drea responsable de otorgar autorizacion I

para el provisional de espacios e instalaciones para la realizacién de actividades recreativas
por periodos de tiempo corto (de maximo dos horas).

e La Coordinadora de Cultura Fisica y Deporte debera:
— Conocer los horarios disponibles (que no hayan sido reservados previamente por
P ‘deportistas, equipos, ligas, clubes u otra asociacion deportiva) para el uso de Ios

" 41, espacios e instalaciones deportivas. -'v,'r
. 1 9 |
Compartir los horarios disponibles para el uso de los espacios e instalacion '

=i

deportivas a cargo del Instituto con las personas designadas como respon‘ﬁbiggéﬂg \ E‘\
las Canchas de Fray Martin de Valencia y la Unidad Deportwa £

alencia o la Unidad Deportiva deberan: )
& - Aﬁﬁder a todas las personas que deseen realizar actividades recreativas en los
espacios bajo su cuidado.
— Verificar que en los espacios solicitados no se esté llevando a cabo alguna otra
actividad y que se encuentren en condiciones de ser utilizados.
—  Pedir a los solicitantes mostrar alguna identificacion oficial, explicarles brevemente
el reglamento de usuarios y otorgar el permiso de uso de manera verbal.
— Llevar un registro del uso de los espacios e instalaciones a su cargo. \‘

— En caso de que los espacios solicitados no se encuentren disponibles para su uso, \
ofrecer a los soliciantes un espacio alternativo en el que puedan realizar sus
actividades.
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mn
6. Definiciones: I\ |
BN

.

e Permiso: autorizacion verbal otorgada por la persona designada como responsable
de las Canchas de Fray Martin de Valencia o |la Unidad Deportiva de Amecameca
para utilizar un espacio deportivo por un periodo de tiempo no mayor a dos horas.
e Actividades recreativas: actividades fisicas, culturales o de esparcimiento que se
realizan de manera informal y esporddica, 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 demas
normatividad aplicable.

Jjasu”i'nos

Solicitud verbal del ciudadano, :
' Horarios disponibles (que no hayan sido reservados previamente por dep
equipos, ligas, clubes u otra asociacién deportiva) para el uso de los é?fiac'i‘_ 3
instalaciones deportivas.

uJ". '-d:laF
Autorizacion para el uso provisional de espacios e instalaciones deportivas a cargo del
IMCUFIDE para realizar actividades recreativas por un periodo de hasta dos horas. \

9. Politicas:

e La Autorizacion para utilizar los espacios e instalaciones deportivas lo otorgaran
Unicamente las personas designadas como responsables por el Director General del
Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Amecameca.

e las personas designadas como responsables de las Canchas de Fray Martin de
Valencia y la Unidad Deportiva no podran retener las identificaciones oficiales de los
solicitantes bajo ninglin motivo y Gnicamente la solicitaran para confirmar la
identidad del peticionario y realizar el registro correspondiente.

¢ Encaso de que los usuarios infrinjan los reglamentos aplicables al uso de los espacios
deportivos o lleven a cabo comportamientos que dafien fisica 0 moralmente a otros
usuarios, las personas designadas como responsables podrén solicitarles que

4
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abandonen las instalaciones, haciendo llegar el reporte correspondiente a_su
superior o al Director General.

e En caso de que los usuarios sean sorprendidos cometiendo alguna falta civica o
delito, las personas designadas como responsables dardn aviso oportuno a las
autoridades correspondientes.

e La Autorizacion para el uso provisional de espacios e instalaciones para actividades
recreativas se llevara a cabo bajo los principios de orden y equidad.

e No se podra negar la autorizacion para utilizar los espacios e instalaciones de
manera provisional por motivos de edad, género, origen étnico, discapacidad,
orientacion sexual, condicién social ni ninglin otro que constituya un acto de
discriminacion.

—y

arrollo

Actividad
Acude a las oficinas del IMCUFIDE de Amecamecaoala
Deportiva, solicita el permiso para utilizar espacios ¢

Unidad Administrativa/Puesto

Persona fisica o representante de
& ¢ . persona moral
oe -

3 Tt e

presenta una identificacién oficial.

Revisa los horarios disponibles (que no hayan sido reservados
previamente por deportistas, equipos, ligas, clubes u otra
asociacién deportiva) para el uso de los espacios e
instalaciones deportivas.

Persona responsable de las
2 Canchas de Fray Martin de
Valencia o de la Unidad Deportiva

instalaciones con el fin de realizar actividades recreativas, y |

¢El espacio solicitado esta disponible?

No

Ofrece al solicitante un espacio alternativo en el que puedan
realizar sus actividades.
Conecta a la actividad 2

Persona responsable de las
3 Canchas de Fray Martin de
Valencia o de la Unidad Deportiva

Si

Persona responsable de las

Realiza el registro de la Autorizacion para uso provisional de

4 Canchas de Fray Martin de espacios e inatalaciones deportivas, indicando la fecha, hora,
Valencia o de la Unidad Deportiva | nombre del solicitante y actividad que se realizara.

Persona responsable de las Explica brevemente al solicitante el reglamento de usuarios y

5 Canchas de Fray Martin de otorga la autorizacién para el uso provisional del espacio o

Valencia o de la Unidad Deportiva

instalacion deportiva de manera verbal.
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Persona responsable de las Compila los registros referentes al préstamo (otorgado y no
6 Canchas de Fray Martin de otorgado) de espacios e instalaciones deportivas de manera_
Valencia o de la Unidad Deportiva | semanal y los presenta ante la Coordinacién de Cultura Fisica.
Recibe los informes que emiten las personas responsables de
las Canchas de Fray Martin de Valencia o de la Unidad
Deportiva respecto a la autorizacién para el uso provisional de

7 Coordinadora de Cultura Fisica

espacios e instalaciones deportivas.
Fin del procedimiento

11. Diagramacion
[ PROCEDIMENTOS | AUTORIZACION PARA EL USO PROVICIONAL DE INSTALACIONES DEPORTIVAS. |

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICAY DEPORTE

PERSONA RESPONSABLE DE LAS

COORDINADORA DE CULTURA CANCHAS DE FRAY MARTIN DE
FisICA VALENCIA O DE LA UNIDAD

DEPORTIVA

PERSONA FISICA O REPRESENTANTE DE
F PERSONA MORAL

@

Azude 3 lasofidrasdel
IMCUFIDE o 2 la Unidad
Daportiva, solidta el permiso
para utiizar espacioso e @

=

instalzciones para realizar
actividadasrecreativasy Revisa loshoraros disponibles

presanta unaidentificacion {que ne hayanside reservades
oficial. previaments para & usc delcs
espacics @ instalacdones.

<El espacic
soliciade

Ofrece al solicitanta un espacio
— alternatvoan el que pueda
realizar sus actividades

@—____

Realiza & registro del préstamc
del espacic o instalacion
deportiva, indicande lafecha,
hora, nombre del solicitante y
actividadque serealizara. .
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&

Explica brevemente al
solicitante el reglamento de
usuarics y otorga @ permiso de
uso del espacic o inalacion de
maneraverbal.

Realiza registros sobve el

préstamo deespaciase
Q: instalacionesde maners

semanaly lospresertaala
Coordinacidn de Cukura Fisica.

Recibe losrespects al préstamo
de espacose insalaciones

de ?ivu

mstaﬁaones solicitados para realizar actividades recreativas -

13. Formatos e instructivos

e Formato de registro de autorizacién uso provisional del espacio de Cancha de Fray
Martin de Valencia.

e Formato de registro de autorizacién de uso provisional de espacios e instalaciones de la
Unidad Deportiva de Amecameca.

Autorizacion para el uso provisional de espacios e instalaciones para
entrenamientos programados.

™) Av. Fray Martin de Valoncia S/IN
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1. Nombre del procedimiento:

Autorizacion para el uso provisional de espacios e instalaciones para entrenamientos p
programados. \ '

2. Objetivo: g

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 (Canchas de Fray Martin de Valencia
y Unidad Deportiva de Amecameca), mediante su autorizacion de uso ordenado y
equitativo a los equipos, clubes, selecciones, ligas y asociaciones deportivas que pretendan

Ileg\?pa-tabo sus entrenamientos programados, por un maximo 8 horas a la semana.
f.:{:l'

F | i

- A@ecameca asi como a las personas fisicas y morales (equipos, clubes, selecciones, Itgas y =
: asd@a&ﬁ&epomvas) que pretendan llevara cabo sus entrenamientos programados, por
un mﬁxﬂ% 8 horas a la semana, en los espacios e instalaciones deportivas a cargo del
Instituto.

4. Referencias
e Leyque crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto Municipal
de Cultura Fisica y Deporte de Amecameca, México, Capitulo 1, Articulos 3 y 4;
Capitulo 2, Articulo 5, Fracciones I, IV, V, VIII, IX, X, XV y XVI; Capitulo 3, Articulo 13.
e Reglamento Interno del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Amecameca, Estado de México, Capitulo 2, Articulo 9, Fraccién XVIIL.

5. Responsabilidades:

La Coordinacién de Desarrollo Técnico del Deporte es el area responsable de otorgar
autorizacion para la realizacién de entrenamientos programados en los espacios e

8
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instalaciones a cargo del Instituto, por un periodo maximo 8 horas a la semana, con previa

autorizacion de la Direccion.

El Director del Instituto debera:

Recibir las solicitudes de las personas, equipos, clubes, selecciones, ligas vy
asociaciones deportivas que pretendan llevar a cabo sus entrenamientos
programados en los espacios e instalaciones a cargo del Instituto.

Canalizar las solicitudes a la Coordinacién de Desarrollo Técnico del Deporte.

Revisar y en su caso autorizar el rol de entrenamientos de cada espacio o instalacion

deportiva a cargo del Instituto que se elabore desde |a Coordinacién de Desarrollo
Técnico del Deporte.

_Contestar las solicitudes especificando los dias y horarios autorizados.
$% La Tesorera Municipal deber4: |

= Recibir el monto autorizado como cuota de recuperacion. .
| = Emitir el comprobante de pago correspondiente al tramite. o
' la Coordinadora de Desarrollo Técnico del Deporte debera:
r ‘ — Conocer los horarios disponibles (que no hayan sido reservados prev:amente’?m
‘ © de |os espacios.e mstalacrones deportivas.

é@l’ar y analizar las soluc:tudes de las personas, equipos, clubes, selecciones, ligas y
asociaciones deportivas que pretendan
programados en los espacios e instalaciones a cargo del Instituto.

I -
poed Y
] I?j

llevar a cabo sus entrenamientos

Contactar a las personas solicitantes y explicarles las condiciones de uso de los
espacios e ‘instalaciones deportivas a cargo del Instituto, con fundamento en los
establecido en el Reglamento Interno del Instituto y las disposiciones del Consejo
Municipal de Cultura Fisica y Deporte del Municipio.

Orientar a los solicitantes para la realizacién de su Pago en la Tesoreria Municipal.
Integrar a los solicitantes al rol de entrenamientos de cada espacio o instalacion
deportiva a cargo del Instituto.

Someter el rol de entrenamientos de cada espacio o instalacién deportiva a cargo
del Instituto, asi como sus actualizaciones, a revision del Director.

Compoartir los horarios autorizados para entrenamientos programados en espacios
e instalaciones deportivas a cargo del Instituto con la Coordinacion de Cultura Fisica,

|

') Av. Fray Martin de Valencia SIN



' Estado de México

12022 - 2024 o -mherego b S

[ Amocameca. IMCUFIDE\R :

“2022. Afio del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de México.”

asi como con las personas designadas como responsables de las Canchas de Fray
Martin de Valencia y la Unidad Deportiva.

e Las personas designadas como responsables de las Canchas de Fray Martin de
Valencia o la Unidad Deportiva deberan:

— Dar acceso a las personas, equipos, clubes, selecciones, ligas y asociaciones
deportivas a los espacios e instalaciones deportivas a cargo del Instituto que hayan
reservado previamente, de acuerdo con el rol de entrenamientos autorizado por el
Director.

— Llevar un registro del uso de los espacios e instalaciones a su cargo.

6. pefih::lones

seleccmn, ligao asociacuon deportiva que pretenda llevar a cabo sus entrema g
programados en los espacios e instalaciones a cargo del Instituto, en ol queé
especifiquen los dias y horarios en los que desean entrenar y el espacio/
prestamo se solicita. )
itestacion: oficio signado por el Director en el que se da autorizacion para llevar
T’l". a”‘%’bo entrenamientos programados en espacios e instalaciones a cargo del
Instituto, especificando los dias y horarios autorizados.

e 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.

7. Insumos:
e Solicitud por escrito.
e Horarios disponibles (que no hayan sido reservados previamente por deportistas,
equipos, ligas, clubes u otra asociacién deportiva) para el uso de los espacios e
instalaciones deportivas.

8. Resultados:

10
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Autorizacién para llevar a cabo entrenamientos programados en espacios e instalaciones
deportivas a cargo del IMCUFIDE por un periodo maximo 8 horas a la semana.

9. Politicas:
e La autorizacion para llevar a cabo entrenamientos programados en los espacios e
instalaciones deportivas a cargo del Instituto la otorgara Gnicamente el Director, a
través de la Coordinacion de Desarrollo Técnico del Deporte.

e La autorizacion para el uso provisional de espacios e instalaciones para
entrenamientos programados se llevard a cabo bajo los principios de orden y
P equidad, respetando el maximo de horas semanales, con el ob;etwo de bengﬂ_'

No se podrd negar la autcnzactén pa'ria el uso prowsnonal de espacios e mW
deportivas por motiVos de edad- género, origen étnico, 'discapacidad orient

Er!l de que los espacios no estén disponibles en los dias y horarios soIlC|tados,-.='
[ '} e -

) cerén alternativas-a los solicitantes.

o Se busca ra el concenso de las diversas agrupaciones deportivas, principalmente de

%

aquellas de un mismo deporte, con el objetivo de lograr un uso equitativo de las
instalaciones.

e Las personas representantes de los equipos, ligas, clubes o asociaciones deberan
estar presentes durante los entrenamientos o designar a otra persona mayor de
edad para la supervision de los mismos; los representantes de las agrupaciones
deportivas deberdn asumir los dafios que puedan derivar del mal uso de las
instalciones.

e las personas designadas como responsables de las Canchas de Fray Martin de
Valencia y la Unidad Deportiva no podran retener las identificaciones oficiales de los
solicitantes bajo ningin motivo y Unicamente la solicitardn para confirmar la
identidad del deportista o representante de la asociacién deportiva.

e Encasode que los usuarios infrinjan los reglamentos aplicables al uso de los espacios
deportivos o lleven a cabo comportamientos que dafien fisica o moralmente a otros
usuarios, las personas designadas como responsables podran solicitarles que

11
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Autorizacion para llevar a cabo entrenamientos programados en espacios e instalaciones
deportivas a cargo del IMCUFIDE por un periodo maximo 8 horas a la semana.

9. Politicas:
e La autorizacién para llevar a cabo entrenamientos programados en los espacios e

instalaciones deportivas a cargo del Instituto la otorgara unicamente el Director, a s
través de la Coordinacién de Desarrollo Técnico del Deporte. .

e La autorizacion para el uso provisional de espacios e instalaciones para

_entrenamientos programados se llevard a cabo bajo los principios de orden y

' _' equidad, respetando el mdximo de horas semanales, con el objetivo de be@ﬂg@ﬂl_
mayor numero de personas, equipaos, ligas, clubes y asociaciones. |
No se podra negar la autorizacién para el uso provisional de espacios e in&@}a
deportivas por motivos de edad, género, origen étnico, discapacidad, orient :

) 50 de que los espacios no estén disponibles en los dias y horarios solicitados,

F ceran alternativasa los solicitantes.

e Se guscaré el concenso de las diversas agrupaciones deportivas, principalmente de
aquellas de un mismo deporte, con el objetivo de lograr un uso equitativo de las
instalaciones.

e Las personas representantes de los equipos, ligas, clubes o asociaciones deberan

estar presentes durante los entrenamientos o designar a otra persona mayor de

edad para la supervision de los mismos; los representantes de las agrupaciones
deportivas deberan asumir los dafios que puedan derivar del mal uso de las
instalciones.

e Las personas designadas como responsables de las Canchas de Fray Martin de
Valencia y la Unidad Deportiva no podran retener las identificaciones oficiales de los
solicitantes bajo ningin motivo y Gnicamente la solicitardn para confirmar la
identidad del deportista o representante de la asociacion deportiva.

e Encasode que los usuarios infrinjan los reglamentos aplicables al uso de los espacios
deportivos o lleven a cabo comportamientos que dafien fisica 0 moralmente a otros
usuarios, las personas designadas como responsables podran solicitarles que

11
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Director

Revisa y aprueba las actualizaciones realizadas al rol de
entrenamientos, firmando vy sellando el documento
actualizado.

Director

Contesta mediante oficio la solicitud de la persona o
representante de la asociacion deportiva, especificando los
dias y horarios autorizados.

10

Coordinadora de Desarrollo
Técnico del Deporte

Compartir el rol de entrenamientos firmado y sellado con la
Coordinacién de Cultura Fisica, asi como con las personas
designadas como responsables de las Canchas de Fray Martin
de Valencia y la Unidad Deportiva.

Coordinadora de Desarrollo
Técnico del Deporte

Recibe los informes que emitan las personas responsables de
las Canchas de Fray Martin de Valencia o de la Unidad
Deportiva respecto a los entrenamientos que se lleven a cabo
en las instalaciones a cargo del Instituto.

Fin del procedimiento

[} Av. Fray Martin de Valencia S/N
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-

| PROCEDIMENTOS | AUTORIZACION PARA EL USO PROVICIONAL DE INSTALACIONES DEPORTIVAS. |

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FiSICAY DEPORTE
PERSONA FiSiCA O REPRESENTANTE DE
PERSONA MORAL DIRECTOR COORDINADORA DE DESARROLLO
TECNICO DEL DEPORTE
Acude a |a Oficisla de Fartes )
del Municipio y entrega su '@
solicitud escrita, oy . =
cwinﬂméarz;?::uén Recibe lassolicitudesy las — @
oficial. canaliza 2 la Coordinacidn de
= Desarrolio Tecnicodel Deporte. Capta lassolickudesy verifica
que los espacios estén
disponiblesen lesdiasy
horaries solictados.

¢El espacio
solicitade

Contactaal sohiom meyle

ofrece un espacio u horario
alternative.

%
.
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Contacta al solicitante, le
QQ_ explicalascondicones deuso
d - delasinsmlacionesy lo oriena
Realiza S pago en laTesorena Pars que realice su pago enla
Muricipaly pcum su Tesoreria Municipal
comprobante enlasoficinasdel
IMCUFIDE, D
Actualizaelrol de
@ - entrenamientos y losometaa
Ravisay g revisiondal Director.
actuaktaciones realizadas,
firma y sallmalrol.
T S

Contests ala sclcitud medi 1— +( 5
oficio. l

Compartir elrolconia
Coerdinacion de Cuktura Fisicay
los responsables de las Canchas
de Fray Martin deValenciay la

Recibir iformes sobra los
entrenamientos.

12. Medicién

Nimero de solicitudes para llevar a cabo entrenamientos programados autorizadas /
Numero de solicitudes para llevar a cabo entrenamientos programados recibidas.

13. Formatos e instructivos
® Formato de registro de uso de Cancha de Fray Martin de Valencia.
* Formato de registro de uso de espacios e instalaciones de la Unidad Deportiva de
Amecameca,
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Prestamos de espacios e instalaciones deportivas para la celebracién de partidos.

1. Nombre del procedimiento: Autorizacion para el uso provisional de espacios e
instalaciones deportivas para la celebracién de partidos. .

4

2. Objetivo:

Reducir el mal uso y los dafios a los espacios e instalaciones deportivas a cargo del Instituto
Mupitipal de Cultura Fisica y Deporte de Amecameca (Canchas de Fray Martin de Valencia
d Deportiva de Amecameca), mediante su préstamo ordenado y equit o

os, clubes, selecciones, ligas y asociaciones deportivas que pretendah
g

' \oa
© 3. Alcant
i ‘" ':',i;r' t
Aplica a los servidores publicos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de * \

Amecameca, asi como a los equipos, clubes, selecciones, ligas y asociaciones deportivas que
pretendan celebrar partidos en los espacios e instalaciones deportivas a cargo del Instituto.

4. Referencias
® Leyque crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto Municipal
de Cultura Fisica y Deporte de Amecameca, México, Capitulo 1, Articulos 3 y 4;
Capitulo 2, Articulo 5, Fracciones LIV, V, VI, IX, X, XV y XVI; Capitulo 3, Articulo 13.
® Reglamento Interno del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Amecameca, Estado de Meéxico, Capitulo 2, Articulo 9, Fraccién XVIII.
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5. Responsabilidades:

-

La Coordinacion de Desarrollo Técnico del Deporte es el drea responsable de otorgar la
autorizacién para la celebracién de partidos en los espacios e instalaciones deportivas a
cargo del Instituto, con previa autorizacién de la Direccién.

e El Director del Instituto debera:

— Recibir las solicitudes de los equipos, clubes, selecciones, ligas y asociaciones
deportivas que pretendan celebrar partidos en los espacios e instalaciones a cargo
del Instituto.

— Canalizar las solicitudes a la Coordinacion de Desarrollo Técnico del Deporte.

— Revisar y en su caso autorizar el rol de partidos de cada espacio o instalacién
deportiva a cargo del Instituto que se elabore desde la Coordinacién de Desarrollo
! @ Técnico del Deporte. #
" Contestar las solicitudes especificando los dias y horarios autorizados. '
La Tesorera Municipal debera: '
Recibir el monto autorizado como cuota de recuperacion.
Emit[r el comprobante de pago correspondiente al tramite.
La'Coordinadora de Desarrollo Técnico del Deporte debera:

Pt =

| Conocer los horarios disponibles (que no hayan sido reservados previamente) para
el uso de los espacios e instalaciones deportivas.

— Captar y analizar las solicitudes de los equipos, clubes, selecciones, ligas y

asociaciones deportivas que pretendan celebrar partidos en los espacios e

instalaciones a cargo del Instituto.

— Contactar a los solicitantes y explicarles las condiciones de uso de los espacios e
instalaciones deportivas a cargo del Instituto, con fundamento en los establecido en
el Reglamento Interno del Instituto y las disposiciones del Consejo Municipal de
Cultura Fisica y Deporte del Municipio.

— Orientar a los solicitantes para la realizacion de su pago en la Tesoreria Municipal.

— Elaborar y actualizar el rol mensual de partidos de cada espacio o instalacion
deportiva a cargo del Instituto.

— Someter el rol de partidos de cada espacio o instalacién deportiva a cargo del
Instituto, asi como sus actualizaciones, a revision del Director.
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— Compartir los horarios autorizados para la celebraciéon de partidos en espacios e
instalaciones deportivas a cargo del Instituto con la Coordinacién de Cultura Fisica,
asi como con las personas designadas como responsables de las Canchas de Fray
Martin de Valencia y la Unidad Deportiva.

e las personas designadas como responsables de las Canchas de Fray Martin de
Valencia o la Unidad Deportiva deberan:

— Dar acceso a los equipos, clubes, selecciones, ligas y asociaciones deportivas a los
espacios e instalaciones deportivas a cargo del Instituto que hayan reservado
previamente, de acuerdo con el rol de partidos autorizado por el Director.

— Llevar un registro del uso de los espacios e instalaciones a su cargo.

% C'Wdlnadora de Desarrollo Tecnlco del Deporte sobre la aprobacién o rechazo de
la solicitud de celebrar partidos en espacios e instalaciones a cargo del Instituto.

¢ Rol de partidos: documento que contiene los dias y horarios autorizados para la
celebracién mensual de partidos en los espacios e instalaciones deportivas a cargo
del Institutd, asi como los equipos participantes y la liga o asociacién deportiva a la
que pertenecen; debera estar sellado y firmado por el Director.

7. Insumos:
e Solicitud por escrito.
e Horarios disponibles (que no hayan sido reservados previamente por deportistas,
equipos, ligas, clubes u otra asociacion deportiva) para el uso de los espacios e
instalaciones deportivas.

18

[ Av. Fray Martin de Valencia S/N



| Ayuntamiento de

Amecomecu' ' IMCUFIDE

' Estado de México |
12022 - 2024 e W,.,,,,_‘,Wﬁ,f‘“‘

“2022. Afio del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de México.”

8. Resultados:

-

Autorizacién para celebrar partidos en espacios e instalaciones deportivas a cargo del
IMCUFIDE.

9. Politicas:

e La autorizacién para llevar a cabo entrenamientos programados en los espacios e
instalaciones deportivas a cargo del Instituto la otorgaré unicamente el Director, a
través de la Coordinacion de Desarrollo Técnico del Deporte.

e Autorizacion para el uso provisional de espacios e instalaciones para la celebracién
de partidos se llevara a cabo bajo los principios de orden y equidad.

,.95 No se podra negar la autorizacion para el uso provisional de espacios e ms@aq@,@@s.w
deportwas por motivos de edad, género, origen étnico, discapacidad, ori aCi '
~ sexual, condicién social ni nmgun otro que constntuya un acto de discrlmwg‘&r

* durante un dia entre semana, en un espacio y horario que ya esté reservado para

un entrenamiento programado, se deberd intentar llegar a un acuerdo entre ambas
partes, teniendo prioridad los entrenamientos programados.

e Se buscara el concenso de las diversas agrupaciones deportivas, principalmente de
aquellas de un mismo deporte, con el objetivo de lograr un uso equitativo de las
instalaciones.

e Las personas representantes de los equipos, ligas, clubes o asociaciones deberan
estar presentes durante la celebracion de partidos o designar a otra persona mayor
de edad para la supervisién de los mismos; los representantes de las agrupaciones
deportivas deberdn asumir los dafios que puedan derivar del mal uso de las
instalaciones, tanto por parte de los jugadores como de los espectadores.

e Las personas designadas como responsables de las Canchas de Fray Martin de
Valencia y la Unidad Deportiva no podran retener las identificaciones oficiales de los
solicitantes bajo ningin motivo y Unicamente la solicitaran para confirmar la
identidad del deportista o representante de la asociacion deportiva.
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e Encasode que los usuarios (incluyendo a los espectadores) infrinjan los reglamentos
aplicables al uso de los espacios deportivos, lleven a cabo comportamientos que
dafien fisica o0 moralmente a otros usuarios o inciten a la violencia, las personas
designadas como responsables podran solicitarles que abandonen las instalaciones,
haciendo llegar el reporte correspondiente a su superior jerquico o al Director.

® En caso de que los usuarios (incluyendo a los espectadores) infrinjan de manera
reiterada los reglamentos aplicables al uso de los espacios deportivos o lleven a cabo
comportamientos que dafien fisica o moralmente a otros usuarios o inciten a la
violencia, se podrd suspender o revocar la autorizacién para celebrar partidos en las
instalaciones a cargo del Instituto.

® En caso de que los usuarios sean sorprendidos cometiendo alguna falta civica o

" delito, las personas designadas como responsables daran aviso oportuno

las
£ :@ autoridades correspondientes. S

Ry,

e - nidad Administrativa/Puesto Actividad
,;J 3 fisica o representante de | Acude a la_Oficialia ‘de Partes del Municipio y entrega su
f", t ‘ﬁ" persona moral solicitud escrita, proyecto y copia de su identificacién oficial.
Recibe las solicitudes de autorizacin para llevar celebrar
5 Director partidos en espacios e instalaciones deportivas a cargo del
Instituto v las canaliza a la Coordinacién de Desarrollo Técnico
; del Deporte.
3 Coordinadora de Desarrollo Capta las solicitudes y verifica que los espacios estén
Técnico del Deporte disponibles en los dfas y horarios solicitados.
¢El espacio solicitado est4 disponible?
No
Contacta al solicitante y le ofrece un espacio u horario
Coordinadora de Desarrollo ) )
4 . alternativo en el que pueda celebrar su partido.
Técnico del Deporte o
Conecta a la actividad 3
Si
Contacta a las personas solicitantes y les explica las
§ Coordinadora de Desarrollo condiciones de uso de los espacios e instalaciones deportivas
Técnico del Deporte a cargo del Instituto; ademas de orientarlos para que realicen
el pago correspondiente al tramite en la Tesoreria Municipal.
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k Realiza su pago en la Tesoreria Municipal y presenta su
Persona fisica o representante de sl p
6 B oY il comprobante de pago en la Coordinacién de Desarrollo
Técnico del Deporte del IMCUFIDE.
Coordinadora de Desarrollo Actualiza el rol mensual de partidos y lo somete a revision del
’ Técnico del Deporte Director.
. Revisa y aprueba las actualizaciones realizadas al rol mensual
8 Director ; ; .
de partidos, firmando y sellando el documento actualizado.
Contesta mediante oficio, via telefénica o cara a cara la
9 Director solicitud de la persona o representante de la asociacién
deportiva.
Comparte el rol mensual de partidos firmado y sellado con la
16 Coordinadora de Desarrollo Coordinacién de Cultura Fisica, asi como con las personas
Técnico del Deporte designadas como responsables de las Canchas de Fray Martin
de Valencia y la Unidad Deportiva.
Recibe los informes que emitan las personas respons

Coordinadora de Desarrollo. las Canchas de Fray Martin de Valencia o de |
Técnico del Deporte Deportiva respecto a los partidos que se lleven ae

instalaciones a cargo del Instituto.

Fin del procedimiento

[ PROCEDIMENTOS

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FiSICAY DEPORTE

PERSONA FiSICA O REPRESENTANTE DE
PERSONA MORAL DIRECTOR COORDINADORA DE DESARROLLO
TECNICO DEL DEPORTE

@

Acude a la Oficiala de Panas _
del Municipio y entregasu '@
solicitud escrita, proyectoy : i b
copin de su idemEicadan Recibe iusdxtuchs\flu > @
oficial. canaliza alaCoordinacion de
Desarrolic Técnico del Deporte.

Capta las sclicitudes y verifica
gue los espacios esten
disponiblesen losdiasy

horariossolicitados.

T
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tEl espacic
solicitade
esta
disponible?

Contactaal solicmntey s
ofrece un espacio u horario
alternative.

@—._._

Contacta sl solictante, le
@1_ explicalascondiciones deuso
- - delasinsalacionesy o onents
Realiza !u pago en laTesorena Parague realice su pagoenla
Municipaly pr!un!‘-’ su Tesoreria Municpal.
comprobante enlasoficinas del

IMCUFIDE. _;Q

Actializa elrol mersual de a

@ Iy partidosy lo somete a revision b

Revisays ba s del Directer,

actualizaciones realizadas,
firmay sellaairol.

Contesta alasaichud med ;53 2
oficic, via wiefonicao de

Compartr elrolconia
Coordinacidn deCuttuma Fisicay
los responsables de las Cancras.

de Fray Martin deValenciay la

maneraverbal caraacara.

Recibir informes sobra los
partidos

12. Medicién

Ndmero de solicitudes para autorizacién para el uso provisional de espacios, para llevar a
cabo entrenamientos programados / Numero de solicitudes de autorizaciéon de uso

provisional de espacios deportivos para llevar a cabo entrenamientos programados
recibidas.

22

[} Av. Fray Martin de Valencia SN



f Ayuntamiento de

Amecameco IMCUFIDE

| Estado de México Ayl
12022 - 2024 . r-’emmm.ﬁ 20

“2022. Afio del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de México.”

13. Solicitudes y recibos

e Solicitud de aurorizacion de préstamo provisional de espacios en instalaciones
deportivas.

e Recibo de ingreso de couta de recuperacion a tesoreria municipal

SIMBOLOGIA

SiMBOLO SIGNIFICADO

{ INICIO J

Numero de actividad

Cuadro con extracto de actividad

Linea de flujo ) |

Decision

FIN Determina el final del procedimiento

REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicién (20 de junio de 2022): elaboracién del manual.
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Presidenta del Consejt arls
Deporte de Amecameca

cional de Amecameca
LIC. FERNANDO JUAREZ LOPEZ

Primer Vocal del Consejo Directivo del Insti
Municipal de Cultura Fisica y Deporte
Amecameca y Cuarto regidor.

LIC. MA. GISELLE MENDOZA CAswLch;gﬁg%%
N

8 e

ndo Vocal del Consejo Directivo de] Instituto

U
Tercer Vocal del Consejo Directivo del Instituto
unicipal de Cultura Fisica y Deporte de Municipal de Cultura Fisica ¥ Deporte de
Amecameca Amecameca

C. ROCIO CARBALLAR CARBALLAR ING. JESUS ORLAND GOMEZ CASTREJON

Cuarto Vocal de| Consejo Directivo de Instituto Quinto Vocal del Consejo Directivo del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Amecameca Amecameca Y director del DIF Municipal
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HOJA DE ACTUALIZACION

Fecha de actualizacién | Descripcién de la modificacion

Elaboracién de manual de procedimientos
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Primer Vocal del Consejo Directivo del If
Municipal de Cultura Fisica y Deporte
Amecameca y Cuarto regidor

LIC. MA. GISELLE MENDOZA CASTILLO

%’ . ¥
egundo Vocal del Consejo Directivo del Instituto Tercer Vocal del Consejo Directivo del Instituto o
Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Amecameca Amecameca
C. ROCIO CARBALLAR CARBALLAR ING. JESUS ORLANDO\GOMEZ CASTREJON
Cuarto Vocal del Consejo Directivo del Instituto Quinto Vocal del Consejo Directivo del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Amecameca Amecameca y director del DIF Municipal
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HOJA DE ACTUALIZACION

Descripcién de la modificacion

'Elaboracion de manual de procedimientos
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