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PROCEDIMIENTO 1: AUTORIZACION PARA USO PROVISIONAL DE ESPACIOS E
INSTALACIONES PARA ACTIVIDADES RECREATIVAS Y/O
ENTRENAMIENTOS PROGRAMADOS

Objetivo
Establecer un esquema para la autorizacidn, uso provisional, ordenado,
responsable y equitativo de los espacios e instalaciones deportivas a cargo del
Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Amecameca, para la
realizaciéon de actividades recreativas, culturales, de esparcimiento y/o
entrenamientos programados. Se busca evitar el mal uso y deterioro de las
instalaciones, promoviendo su conservacion y adecuado aprovechamiento.

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

Definiciones

e Personas fisicas: Individuos que realizan actividades en nombre propio.

e Persona moral: Entidades legales como empresas y asociaciones que pueden
realizar actividades sociales en su nombre.

e Actividades recreativas: Actividades fisicas, culturales o de esparcimiento
realizadas de manera informal y esporadica.

e Solicitud: Escrito u oficio en el que se especifican dias, horarios y espacio a utilizar.

e Contestacion: Oficio de respuesta con la autorizacidn oficial y las condiciones del
uso.

¢ Rol de entrenamientos: Documento oficial con los horarios y dias autorizados para
entrenamientos.

Insumos
e Oficio de peticion con los dias, horarios y espacio solicitado.
e Horarios disponibles en el calendario actualizado de uso.
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Resultados

e Autorizacidon para el uso provisional de los espacios e instalaciones deportivas para
actividades recreativas y/o entrenamientos programados por un periodo de hasta
2 horas, conforme a la disponibilidad y las condiciones establecidas.

Politicas

e Autorizacion del Uso de Espacios e Instalaciones: La autorizacién 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 ningiin motivo. Las identificaciones seran solicitadas
Unicamente para 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,
deberdan 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.

e Principios de Orden y Equidad: La autorizacidon 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 discriminacion alguna.

e No Discriminacidon: En ningun 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, condicidn social o cualquier otro
factor que constituya un acto de discriminacion.

e Proyectos IMCUFIDE: Se dara prioridad a escuelas de iniciacion y proyectos
impulsados por el IMCUFIDE.

e Renovacion de convenios: Los convenios para el uso de espacios e instalaciones
deportivas para entrenamientos programados se renovaran cada 3 meses, siempre
y cuando se cumpla con las normas de uso establecidas por el IMCUFIDE.
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INSTALACIONES  PARA
PROGRAMADOS.

Nombre de la actividad: AUTORIZACION PARA USO PROVISIONAL DE ESPACIOS E

ACTIVIDADES  RECREATIVAS Y/O  ENTRENAMIENTO

Unidad administrativa:
Direccion de Asuntos

Area responsable: DIRECCION

Indigenas
Descripcion de actividad

No. Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad

de

paso

1 Persona fisica o | Solicitud de espacio o Acude a las oficinas del
representante | instalacion deportiva IMCUFIDE de Amecameca para
de persona solicitar el permiso por medio
moral de oficio para utilizar espacios o

instalaciones.

2 Direccién y Revisién de disponibilidad Revisa la disponibilidad de los

subdireccién espacios deportivos,

considerando que algunos
pueden estar reservados para
eventos previos 0 equipos
locales. Informa al solicitante
sobre la disponibilidad por
medio de oficio.

3 Direccion y
subdireccion

Ofrecimiento de alternativas | Si no hay disponibilidad, ofrece
un espacio alternativo si es
posible. Si hay disponibilidad,
conecta la actividad a |Ia
solicitud de autorizacién.

4 Direccion y
subdireccion

Registro y entrega del oficio | Registra la solicitud y entrega el
de autorizacion oficio de Autorizacion para el
uso provisional de espacios e
instalaciones deportivas,
donde se detallan los datos del
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solicitante y la actividad a

realizar.
5 Direccion y Explicacion de reglamentoy | Explica el reglamento de uso de
subdireccion normas de convivencia las instalaciones y requisitos para

la autorizacién, incluyendo las
normas de convivencia y la firma
del solicitante como aceptacion.
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Diagramacion

Diagrama de flujo de autorizacion para uso provisional de espacios e
instalaciones para actividades recreativas y/o entrenamiento programados.

PERSONAFISICA O DIRECCION
REPRESENTANTE DE IMCUFIDE
PERSONA MORAL

INICIO
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o instalacion
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- _
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Registro y entrega
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Instructivo para elaborar el oficio de solicitud
Paso 1: Encabezado del oficio
e Coloca en la esquina superior izquierda tus datos:

o Nombre completo de la persona solicitante o representante.
o Cargo (si aplica, por ejemplo: entrenador, presidente de club,
representante de liga).
o Nombre del club, equipo o institucion (si aplica).
o Domicilio completo o datos de contacto.
e Enla esquina superior derecha, coloca la localidad y fecha:

o Ejemplo: Amecameca, Estado de México, a 9 de junio de 2025.
Paso 2: Asunto y destinatario

e Escribe el asunto o propdsito de tu solicitud:
o Ejemplo: Asunto: Solicitud de autorizacion para uso provisional de espacios
e instalaciones.
e Dirige la solicitud a la autoridad competente:
o Ejemplo: A la Direccion del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte
de Amecameca (IMCUFIDE).
o Finaliza con la palabra “Presente”.

Paso 3: Introduccidn y justificacion

e Comienza el texto explicando el motivo de tu solicitud.
e Ejemplo:

o Por medio de la presente, me permito solicitar la autorizacion para el uso
provisional de los espacios e instalaciones deportivas que administra el
IMCUFIDE, con el fin de llevar a cabo actividades recreativas y/o
entrenamientos programados.

Paso 4: Detallar la actividad o entrenamiento
Incluye la siguiente informacidn clara y precisa:

e Nombre o tipo de actividad (ejemplo: entrenamiento de voleibol, clases de yoga,
torneo recreativo).

e Objetivo o finalidad (breve descripcion).

e Espacio solicitado (nombre o ubicacién exacta).

e Fechas (dias especificos o periodo solicitado).

e Dias y horarios (detallar bien los dias y las horas solicitadas).

¢ Numero aproximado de participantes.
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Simbologia

SiMBOLO

SIGNIFICADO

SiMBOLO

SIGNIFICADO

Terminal. Indica el
inicio o la
terminacion del flujo
del proceso

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Decision. Indica un

punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacién del tipo
“sf” — “NO”

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

Multidocumento.
Refiere a un conjunto
de documentos. Por
ejemplo, un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

Inspeccion/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervision (como
una firma o “visto
bueno”)

Base de datos/
aplicacion. Empleado
para representar la
grabacion de datos.

——

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacion sobre el
sentido de flujo del
proceso.

Flaza d& la Constitucidn 5N,
Amecamesca, Estado de México, CG.P. 5680
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e Nombre y datos de contacto del responsable de la actividad (teléfono y/o correo
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PROCEDIMIENTO 2: PRESTAMOS DE ESPACIOS E INSTALACIONES

DEPORTIVAS PARA CELEBRACION DE PARTIDOS, TORNEOS Y EVENTOS
EXTERNOS AL IMCUFIDE EN LAS DIFERENTES DICIPLINAS DEPORTIVAS

Objetivo

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
realizacion de partidos, torneos y 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.

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

Definiciones

e Espacios e Instalaciones Deportivas: Areas y equipamientos bajo la administracion
del IMCUFIDE, destinados a la practica y fomento de actividades fisicas y deportivas,
tales como canchas, gimnasios, pistas, auditorios, areas verdes y demds zonas
habilitadas para el deporte.

e Préstamo: Autorizacién temporal otorgada por el IMCUFIDE a entes externos,
mediante la cual se permite el uso de un espacio o instalacidon deportiva especifica
para la realizacion de actividades deportivas definidas y limitadas en el tiempo.

e Autorizacion Provisional: Permiso temporal y condicionado otorgado por el
IMCUFIDE para el uso de espacios e instalaciones deportivas, con base en la revisién
y aceptacién de la solicitud presentada por el ente externo, sujeta a los lineamientos
y normativas establecidas.

e  Entes Externos: Cualquier persona fisica o moral, organizacidn, club, liga, asociacién
o institucién publica o privada que no forma parte de la estructura orgdnica del
IMCUFIDE, y que solicita el uso de instalaciones para la celebracidon de eventos
deportivos.
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e Partidos, Torneos y Eventos Deportivos: Actividades de caradcter competitivo,
recreativo o promocional que involucren la practica de alguna disciplina deportiva,
organizadas por entes externos y realizadas en instalaciones del IMCUFIDE.

e Uso Responsable: Compromiso asumido por los entes externos para garantizar la
adecuada utilizacién de los espacios e instalaciones deportivas, incluyendo el respeto
a lainfraestructura, la limpieza, el orden y el cumplimiento de las normas establecidas.

e Lineamientos Establecidos: Normas, reglamentos y politicas del IMCUFIDE que rigen
el uso de espacios e instalaciones deportivas, buscando la preservacién de los mismos
y la adecuada realizacidn de actividades deportivas.

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

Insumos
e Oficio de peticion con los dias, horarios y espacio solicitado.

Resultados
e Autorizacidn para el uso provisional de los espacios e instalaciones deportivas
solicitadas (Si no estan disponibles, se ofreceran alternativas a los solicitantes).

Politicas

e Autorizacion 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 ningun motivo. Las identificaciones seran solicitadas Unicamente
para verificar la identidad del peticionario y para realizar el registro correspondiente.

e Uso Prioritario: Los espacios e instalaciones deportivas tienen como prioridad la
realizacion de actividades organizadas por el IMCUFIDE. El préstamo a entes
externos estara sujeto a disponibilidad y no deberd afectar las actividades internas
programadas.

e Procedimiento de Solicitud: Toda solicitud de préstamo debera ser presentada por
escrito o a través de los medios establecidos por el IMCUFIDE, con la debida
anticipacion, indicando el tipo de actividad, fecha, horario, nimero estimado de
participantes y responsable del evento.
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e  Evaluacion y Autorizacion: El IMCUFIDE evaluara las solicitudes considerando la
disponibilidad, la naturaleza del evento y el cumplimiento de los requisitos
establecidos. La autorizacidn sera provisional y podra ser revocada si se incumplen
las condiciones.

e Responsabilidad del Solicitante: El ente externo autorizado sera responsable del
cuidado, uso correcto y limpieza de los espacios e instalaciones durante el tiempo
del préstamo, asi como de cualquier daifo que se cause a la infraestructura o
equipamiento.

e  Cumplimiento de Lineamientos: Los usuarios externos deberan respetar en todo
momento los reglamentos de uso, horarios, aforos y demas lineamientos del
IMCUFIDE, incluyendo normas de seguridad e higiene.

e  Prohibicion de Subarrendamiento: No se permitira el subarrendamiento, cesién o
traspaso del permiso de uso a terceros. El uso debera limitarse a la actividad
especificada en la autorizacién.

e  Suspension o Cancelacion: El IMCUFIDE se reserva el derecho de suspender o
cancelar el préstamo de instalaciones en caso de que se incumplan los lineamientos
o se detecten actividades no autorizadas, sin responsabilidad para el Instituto.

e  Coordinacidn y Supervision: Durante el evento, el ente externo debera facilitar la
supervisiéon del personal del IMCUFIDE y colaborar en la aplicacién de las normas
establecidas.

e Fomento del Deporte y la Inclusion: Se dara preferencia a solicitudes de actividades
gue fomenten el deporte, la participacion de la comunidad y la inclusion de grupos
prioritarios, siempre y cuando cumplan con las disposiciones aplicables.
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Desarrollo
Nombre de la actividad: PRESTAMOS DE ESPACIOS E INSTALACIONES DEPORTIVAS PARA
CELEBRACION DE PARTIDOS, TORNEOS Y EVENTOS EXTERNOS AL IMCUFIDE EN LAS DIFERENTES
DICIPLINAS DEPORTIVAS.
Unidad administrativa: Area responsable: DIRECCION
Direccidn de Asuntos
Indigenas
Descripcion de actividad
No. Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad
de
paso
1 Persona fisica o Solicitud de espacio o Acude a las oficinas del IMCUFIDE
representante instalacidn deportiva de Amecameca para solicitar el
de persona permiso por medio de oficio para
moral utilizar espacios o instalaciones.
2 Direcciény Revision de disponibilidad Revisa la disponibilidad de los
subdireccién espacios deportivos,
considerando que algunos pueden
estar reservados para eventos
previos o equipos locales. Informa
al solicitante sobre la
disponibilidad por medio de oficio.
3 Direcciény Ofrecimiento de alternativas Si no hay disponibilidad, ofrece un
subdireccién espacio alternativo si es posible. Si
hay disponibilidad, conecta la
actividad a la solicitud de
autorizacién
4 Direcciény Registro y entrega del oficio de | Registra la solicitud y entrega el
subdireccién autorizacion oficio de Autorizacion para el uso
provisional de espacios e
instalaciones deportivas, donde se
detallan los datos del solicitante y
la actividad a realizar.
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5 Direccidény Explicacién de reglamento y Explica el reglamento de uso de las
subdireccion normas de convivencia instalaciones y requisitos para la

autorizaciéon, incluyendo las
normas de convivencia y la firma
del solicitante como aceptacién.
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Diagramacion

Diagrama de flujo de autorizacidon para prestamos de espacios e instalaciones deportivas

para celebracidn de partidos, torneos y eventos externos al IMCUFIDE en las diferentes
diciplinas deportivas.

PERSONAFISICA O DIRECCION
REPRESENTANTE DE IMCUFIDE
PERSONA MORAL

INICIO

Solicitud de espacio Revision de
o0 instalacion

deportiva disponibilidad

Ofrecimiento de
alternativas

Registro y entrega
del oficio de
autorizacion

Explicacion de
reglamentoy
normas de
convivencia
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Formatos e Instructivos
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Simbologia

SiMBOLO

SIGNIFICADO

Terminal. Indica el
inicio o la
terminacion del flujo
del proceso

SiMBOLO

SIGNIFICADO

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Decisidn. Indica un

punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacién del tipo
“Sf” — “NO”

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

Multidocumento.
Refiere a un conjunto
de documentos. Por
ejemplo, un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

Inspeccion/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervision (como
una firma o “visto
bueno”)

Base de datos/
aplicacion. Empleado
para representar la
grabacion de datos.

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacién sobre el
sentido de flujo del
proceso.

Flaza d& la Constitucidn 5N,
Amecamesca, Estado de México, CG.P. 5680
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PROCEDIMIENTO 3: PARA TRAMITE DE CREDENCIAL IMCUFIDE

Objetivo
Establecer los lineamientos y pasos necesarios para el tramite, emisidon y
entrega de la credencial IMCUFIDE, la cual funge como medio de identificaciéon
oficial de deportistas recreativos y de alto rendimiento, y como herramienta
para acceder a los beneficios otorgados por la Red de Apoyo con Empresas
Privadas afiliadas, garantizando la transparencia, equidad y adecuada gestidn
de los recursos.

Referencias

e Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto Municipal
de Cultura Fisica y Deporte de Amecameca, México, Capitulo 1, Articulos 3 vy 4;
Capitulo 2, Articulo 5, Fracciones V, X, Xll y XVI; Capitulo 3, Articulo 9.

e Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios.

Definiciones

e IMCUFIDE: Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte, organismo responsable de
promover y coordinar actividades deportivas, recreativas y de activacion fisica en el
municipio.

e Credencial IMCUFIDE: Documento oficial expedido por el IMCUFIDE que acredita la
participacién de una persona como deportista recreativo o de alto rendimiento
diferenciadas por colores y le permite acceder a los beneficios de la Red de Apoyo con
Empresas Privadas afiliadas.

e Deportista Recreativo: Persona que participa en actividades deportivas o recreativas
con el objetivo de mantener o mejorar su salud, condicién fisica y bienestar general.

e Deportista de Alto Rendimiento: Persona que participa en actividades deportivas de
manera sistematica y competitiva, buscando la excelencia y el maximo rendimiento
en su disciplina.

e Red de Apoyo con Empresas Privadas: Conjunto de empresas privadas que, mediante
convenio con el IMCUFIDE, ofrecen descuentos, promociones y otros beneficios a las
personas acreditadas con la credencial IMCUFIDE.

Flaza da la Constitucion 5/N,
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Resultados
e Credencial basica (color verde).
e Credencial para atletas de alto rendimiento (color azul).
e Credencial para deportistas (color rojo).

Politicas

e El tramite para la expedicion de la credencial IMCUFIDE es gratuito.

e El tramite se realiza Unicamente en dias habiles, en un horario de 09:00 a 16:00
horas.

e Laentrega de la credencial se llevard a cabo en un plazo maximo de 3 dias
habiles posteriores a la recepcion de la fotografia.

e La credencial tiene una vigencia de 1 afio a partir de su expedicion.

e Larenovacion o reposicion de la credencial deberd realizarse mediante un
nuevo tramite conforme a los lineamientos vigentes.

e La credencial es de uso personal e intransferible; cualquier mal uso o
falsificacidén sera motivo de cancelacién del beneficio.

Flaza da la Constliucion 5N,
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Desarrollo
Nombre de la actividad: PROCEDIMIENTO PARA TRAMITE DE CREDENCIAL IMCUFIDE
Unidad administrativa: Area responsable: DIRECCION
Direccion de Asuntos
Indigenas
Descripcion de actividad
No. Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad
de
paso
1
Ciudadano Solicitud de informacion Solicita  informacién  sobre
oficinas de IMCUFIDE. como obtener la credencial
deportiva.
2 Entregar la fotografia Proporciona la foto requerida
. solicitada. para la elaboracién de la
Ciudad .
credencial.
3
Director Registro de solicitud Registra la solicitud en la lista
General del para la expedicion de la
IMCUFIDE credencial (verde, azul o roja).
4
Director Validacién y programacion Le informa que puede recoger
General del de entrega su credencial en un lapso de 3
IMCUFIDE dias habiles.
5

Flaza da la Constitucidn 5N,
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Ciudadano Entrega de credencial Recibe la credencial en el

tiempo indicado.
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Diagrama de flujo de procedimiento para tramite de credencial IMCUFIDE
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INSTRUCTIVO

Instructivo para el Llenado de Credenciales — IMCUFIDE
El Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte (IMCUFIDE) sera el encargado
de llenar los datos correspondientes en las credenciales oficiales.

Lineamientos:

e Elllenado de datos debera realizarse exclusivamente por personal
autorizado del IMCUFIDE.

e Lainformacion capturada debera ser precisa, legible y verificada antes de
su impresion.

El proceso se llevara a cabo conforme a las disposiciones establecidas por la Ley
de Proteccién de Datos Personales, garantizando la confidencialidad y seguridad
de la informacién de los usuarios
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Simbologia

SiMBOLO

SIGNIFICADO

Terminal. Indica el
inicio o la
terminacion del flujo
del proceso

SiMBOLO

SIGNIFICADO

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Decisidn. Indica un

punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacién del tipo
“Sf” — “NO”

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

Multidocumento.
Refiere a un conjunto
de documentos. Por
ejemplo, un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

Inspeccion/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervision (como
una firma o “visto
bueno”)

Base de datos/
aplicacion. Empleado
para representar la
grabacion de datos.

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacién sobre el
sentido de flujo del
proceso.
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REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicidn Elaboracion del Manual de Procedimientos

Julio de 2025

Plaza de la Constitucidan S5/M,
Q Amecameca, Estada de Maxico. C.P. SE000 ) Goblerno de Amecameca 2025-2027

Tal, 59 TITE H3




Ayuntamiento de

Amecameca

Estado de México

2025 - 2{]2 ? GOEIERHO MUNICIPAL « 30326 - 3027
iGokierne pers Todos!

VALIDACION

DRA. IVETTE TOPETE GARCIA

PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE AMECAMECA

MTRO. LUIS ALBERTO GALICIA GUZMAN

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

PMVZ- ARLETH CITLALI JIMENEZ RAMIREZ

DIRECTORA DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE DE AMECAMECA

C. BEATRIZ ADRIANA CORDOVA MARTINEZ
UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION HONORIFICO DEL
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE DE AMECAMECA
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