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1. Nombre del procedimiento: Elaboración de proyectos deportivos 

2. Objetivo:  

Regular la elaboración de proyectos deportivos, mediante la identificación de 

necesidades, planeación de actividades, asignación de recursos y 

seguimiento de resultados, para impulsar el desarrollo deportivo municipal 

con enfoque estratégico. 

 

3. Referencias:  

• Reglamento de la ley de cultura física y deporte del Estado de México, Título 

tercero, Capítulo único, artículos 21, 22, 23; Título cuarto, Capítulo primero, 

Artículo 25 

• Ley que crea el organismo público descentralizado denominado Instituto 

municipal de cultura física y deporte de Tepotzotlán, capítulo tercero.   

 

4. Definiciones: 

Convenio: Es un acuerdo formal entre dos o más partes (por ejemplo, entre el 

IMCUFIDE y otro organismo) para colaborar en proyectos, actividades o servicios. 

Este documento establece compromisos, responsabilidades y beneficios para cada 

parte involucrada. 

IMCUFIDE: El Instituto Municipal de Cultura Física y Deporte de Tepotzotlán 

(IMCUFIDE) es una institución pública encargada de promover el deporte, la 

actividad física y la salud en la comunidad. 

Organismos Públicos: Son instituciones que pertenecen al gobierno, como 

ayuntamientos, escuelas públicas o centros de salud. Su función es servir a la 

ciudadanía y trabajar por el bienestar común. 

Organismos Privados: Son empresas, asociaciones civiles o fundaciones que no 

pertenecen al gobierno. Pueden colaborar con el IMCUFIDE mediante convenios, 

patrocinios o apoyo logístico. 

Presupuesto: Es el dinero que se asigna para realizar actividades, pagar servicios, 

comprar materiales y mantener instalaciones. Es aprobado por autoridades 

municipales y debe usarse de manera transparente y eficiente. 

Sostenibilidad: Implica realizar acciones que beneficien a la comunidad sin dañar el 

medio ambiente ni comprometer recursos futuros. 
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Viabilidad: Se refiere a que un proyecto o actividad puede llevarse a cabo con éxito, 

tomando en cuenta los recursos disponibles, el tiempo, el personal y el impacto 

social. Un proyecto viable es realista y útil para la comunidad. 

5. Insumos:  

Proyecto por desarrollar, programa del proyecto a desarrollar.   

6. Resultados: Programas que aportan a las necesidades de la ciudadanía de 

Tepotzotlán, en materia deportiva.  

7. Políticas: 

Todo proyecto o programa deberá alinearse al Plan Municipal de Desarrollo y a los 

objetivos del IMCUFIDE. 

Los documentos deberán contener diagnóstico, objetivos, metas, actividades, 

responsables, cronograma y presupuesto. 

Los proyectos y programas serán revisados y autorizados únicamente por la 

Dirección. 

En caso de colaboración con terceros, se deberá formalizar mediante convenios o 

acuerdos. 

8. Desarrollo del procedimiento: Elaboración de proyectos y/o programas 

deportivos 

No. Unidad administrativa / puesto Actividad 

1 Dirección General y Subdirección 

Propone un proyecto con 

el objetivo de aportar un 

beneficio a la ciudadanía 

en materia deportiva. 

Previo apego al plan de 

desarrollo municipal.  

2 Dirección de administración y finanzas 

Revisa, analiza y 

propone un anteproyecto 

presupuestal para saber 

cuál será el costo-

beneficio de ese 

proyecto. 

Si es viable el proyecto, 

solicitará a la junta de 
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Gobierno su aprobación 

en sesión.  

3 Junta de Gobierno 

Recibe y analiza la 

propuesta para 

aprobación del proyecto.  

4 Junta de Gobierno 

En sesión de Cabildo se 

aprueba el presupuesto y 

las reglas de operación 

del proyecto  

5 Dirección general y subdirección 

Se hace el plan de 

funcionamiento del 

proyecto, asignando 

funciones y 

responsabilidades al 

personal 

correspondiente.  

6 
Coordinación de comunicación social y alto 

rendimiento 

Realiza publicidad para 

hacer promoción de 

dichos eventos e 

invitaciones previamente 

autorizadas. 

7 Personal asignado 
Reporta los avances y el 

término del proyecto. 

8 Dirección general y subdirección 
Evalúa los resultados del 

proyecto. 

 

9. Diagramación:   
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Recibe y analiza la 

propuesta para 

aprobación del 

proyecto 
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Formatos e instructivos: 
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INSTRUCTIVO: 

1. Fecha de elaboración 

Registrar la fecha en que se realiza el llenado del formato. 

2. Datos del solicitante 

En este apartado se debe proporcionar la información general del Proyecto 

propuesto: 

a) Nombre del Proyecto 

b) Área Responsable 

c) Nombre del responsable del Proyecto 

d) Fecha de Presentación 

3. Objetivo del Proyecto 

Indicar la información correspondiente: 

a) ¿Qué se busca, atender, innovar o realizar con el proyecto? 

b) Beneficiarios 

c) Áreas involucradas 

d) Lugar en donde se realizaría el proyecto 

e) Beneficios del Proyecto 

4. Objetivos Específicos 

Registrar los objetivos específicos del proyecto: 

5. Responsable del Proyecto 

Proporcionar los datos del servidor público que fungirá como responsable del 

proyecto: 

a) Nombre completo 

b) Teléfono 

c) Correo electrónico 

6. Documentación requerida 

Anexar los siguientes documentos: 

• Descripción del Proyecto propuesto 

• Copia de la credencial de la institución  

7. Firmas 

Al finalizar, tanto el solicitante como el responsable del evento deberán: 

1. Escribir su nombre 

2. Firmar al pie de página 

Posteriormente, el formato deberá entregarse al Director, quien revisará la 

información y, en caso de aprobación, firmará la autorización para llevar a cabo el 

proyecto. 
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1. Nombre del procedimiento: Préstamo de instalaciones deportivas. 

 

2. Objetivo: Normar el procedimiento para el préstamo de instalaciones 

deportivas, mediante la recepción de solicitudes, verificación de 

disponibilidad, autorización correspondiente y control del uso, asegurando un 

aprovechamiento adecuado y equitativo de los espacios. 

 

3. Referencias:  

• Ley que crea el organismo público descentralizado denominado instituto 

municipal de cultura física y deporte de Tepotzotlán, Capítulo tercero, 

artículos 7 y 13.  

4. Definiciones:  

Dictamen: Es un documento oficial que presenta la evaluación, análisis o resolución 

sobre un tema específico. 

Notificación: Es el acto formal de comunicar una decisión, resolución o instrucción 

a una persona o institución. 

IMCUFIDE: El Instituto Municipal de Cultura Física y Deporte de Tepotzotlán 

(IMCUFIDE) es una institución pública encargada de promover el deporte, la 

actividad física y la salud en la comunidad. 

Instalación deportiva: Es un espacio físico destinado a la práctica de actividades 

físicas y deportivas. El IMCUFIDE administra estos espacios y regula su uso 

mediante solicitudes formales y convenios. 

Persona Moral: Es una agrupación legal de personas físicas que forman una entidad 

reconocida por la ley, como una empresa, asociación civil, fundación o institución 

educativa. Esta entidad puede firmar convenios, realizar trámites y asumir 

responsabilidades como si fuera una sola persona. 

Persona Física: Es cualquier ser humano que puede ejercer derechos y cumplir 

obligaciones por sí mismo. 

5. Insumos: 

Oficio de petición, elaborado por la persona física o moral y dirigido a la Dirección 

General del IMCUFIDE. 

Identificación oficial con fotografía vigente de la persona física o moral. 
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6. Resultados: La instalación deportiva será prestada siempre y cuando se 

encuentre disponible. 

7. Políticas:  

Las instalaciones deportivas serán prestadas únicamente por autorización de 

presidencia, Dirección o en su caso Subdirección, con visto bueno del Director.  

Las instalaciones deportivas serás prestadas únicamente mediante oficio de 

petición.  

1. Desarrollo: 

No.  Unidad administrativa / Cargo  Actividad  

1 Persona física o moral  Acude el interesado a las instalaciones 

del Polideportivo con su oficio de 

petición para solicitar la instalación 

deportiva con copia de su Identificación 

oficial con fotografía vigente. 

2 Instituto municipal de cultura 

física y deporte / Secretaria de 

Dirección  

Recibe el oficio de petición y corrobora 

datos solicitados, canaliza la 

información a Dirección 

3 Instituto municipal de cultura 

física y deporte / Dirección 

General 

Checa datos solicitados y 

disponibilidad, en caso de no ser 

posible, informa con notificación de 

rechazo.  

 

En caso de tener disponibilidad emite 

dictamen para ser autorizada.  

4 Instituto municipal de cultura 

física y deporte / Dirección 

General  

Autoriza el uso de las instalaciones y 

brinda notificación de autorización y 

reglamento 

 

5 Persona física y / o moral  Recibe autorización y realiza sus 

actividades.  
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9. Diagramación:  
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10. Formatos e instructivos: 
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INSTRUCTIVO: 

1. Fecha de elaboración 

Registrar la fecha en que se realiza el llenado del formato. 

2. Datos del solicitante 

En este apartado se debe proporcionar la información de la persona física o moral 

que solicita el uso de la instalación: 

• Nombre completo 

• Dirección 

• Teléfono 

• Correo electrónico 

3. Datos de la instalación solicitada 

Indicar la información correspondiente al espacio que se desea utilizar: 

• Nombre de la instalación 

• Dirección 

• Fecha y hora solicitadas 

• Propósito del uso 

• Actividades que se llevarán a cabo 

4. Detalles adicionales 

Registrar cualquier información complementaria necesaria para el uso de la 

instalación: 

• Número estimado de asistentes 

• Equipo requerido 

• Servicios adicionales solicitados 

• Observaciones relevantes 

5. Responsable del evento 

Proporcionar los datos de la persona física o moral que fungirá como responsable 

durante el evento: 

• Nombre completo 

• Teléfono 

• Correo electrónico 

6. Documentación requerida 

Anexar los siguientes documentos: 

• Copia del INE del solicitante 

• Copia de la credencial de la empresa o institución (en caso de aplicar) 

• Copia del acuse del oficio de petición 

7. Firmas 

Al finalizar, tanto el solicitante como el responsable del evento deberán: 

3. Escribir su nombre 

4. Firmar al pie de página 
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Posteriormente, el formato deberá entregarse al Director, quien revisará la 

información y, en caso de aprobación, firmará la autorización del uso de las 

instalaciones. 
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1. Nombre del procedimiento: Planeación para eventos deportivos.  

2. Objetivo: Establecer un proceso ordenado y eficiente para la planeación, 

organización y ejecución de eventos deportivos municipales, mediante el uso 

óptimo de los recursos, la coordinación entre áreas, la seguridad de los 

participantes y el cumplimiento de los objetivos deportivos y comunitarios del 

IMCUFIDE. 

 

3. Referencias:  

• Ley que crea el organismo público descentralizado denominado Instituto 

Municipal de cultura física y deporte de Tepotzotlán, capítulo segundo, 

artículo 5, fracción XV 

 

4. Definiciones:  

Convenio: Es un acuerdo formal entre dos o más partes (por ejemplo, entre el 

IMCUFIDE y otro organismo) para colaborar en proyectos, actividades o servicios. 

Este documento establece compromisos, responsabilidades y beneficios para cada 

parte involucrada. 

Gestionar: Realizar acciones para organizar, coordinar o resolver algo de manera 

eficiente. En el ámbito institucional, implica llevar a cabo trámites, administrar 

recursos, solicitar apoyos o supervisar procesos para que un proyecto, evento o 

servicio se realice correctamente. 

Notificación: Es el acto formal de comunicar una decisión, resolución o instrucción 

a una persona o institución. 

IMCUFIDE: El Instituto Municipal de Cultura Física y Deporte de Tepotzotlán 

(IMCUFIDE) es una institución pública encargada de promover el deporte, la 

actividad física y la salud en la comunidad. 

Instalación deportiva: Es un espacio físico destinado a la práctica de actividades 

físicas y deportivas. El IMCUFIDE administra estos espacios y regula su uso 

mediante solicitudes formales y convenios. 

Infraestructura: Se refiere al conjunto de espacios, instalaciones, equipos y servicios 

físicos que permiten el funcionamiento de actividades públicas o privadas. 

Logística: Es el conjunto de acciones necesarias para planear, coordinar y ejecutar 

un evento, actividad o servicio de manera ordenada y eficiente. Incluye la 

preparación de espacios, asignación de personal, gestión de materiales, control de 

tiempos y comunicación entre áreas involucradas. 
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Persona Moral: Es una agrupación legal de personas físicas que forman una entidad 

reconocida por la ley, como una empresa, asociación civil, fundación o institución 

educativa. Esta entidad puede firmar convenios, realizar trámites y asumir 

responsabilidades como si fuera una sola persona. 

Persona Física: Es cualquier ser humano que puede ejercer derechos y cumplir 

obligaciones por sí mismo. 

Presupuesto: Es el dinero que se asigna para realizar actividades, pagar servicios, 

comprar materiales y mantener instalaciones. Es aprobado por autoridades 

municipales y debe usarse de manera transparente y eficiente. 

Recursos Humanos: Es el área encargada de administrar al personal que trabaja en 

una institución. Esto incluye la contratación, asignación de tareas, capacitación, 

evaluación y apoyo al equipo que realiza actividades operativas, administrativas o 

técnicas. 

5. Insumos:  

Oficio de solicitud de evento, elaborado por la persona física o moral y dirigido a la 

Dirección General del IMCUFIDE. 

Copia simple de la Identificación oficial con fotografía vigente de la persona física o 

moral 

Plan logístico detallado (croquis, minuto a minuto del evento proyectado y 

necesidades técnicas), elaborado por el s  

Autorización de la Dirección del evento. 

Oficio de solicitud de apoyo para evento, solo en caso de ser necesario, a las 

distintas áreas del Ayuntamiento (Seguridad Pública, Logística), oficios elaborados 

por Dirección General. 

Convenio de colaboración, en caso de ser requisitado por Dirección General del 

IMCUFIDE. 

6. Resultados: El evento realizado.  

7. Políticas: 

Todo evento deberá contar con autorización previa de la Dirección. 

Se deberá elaborar un plan logístico que incluya seguridad, hidratación, primeros 

auxilios y cronograma de actividades. 



 

16 
 

La instalación será entregada limpia y equipada antes y después del evento. 

En caso de patrocinios o terceros, se firmarán convenios de colaboración. 

8. Desarrollo:  

No.  Unidad administrativa / Cargo  Actividad  

1 Persona física /moral El solicitante se encargará de meter 

una petición con la propuesta del 

evento que requiere realizar. 

2 Dirección General Recibe la solicitud y corrobora 

datos. 

3 Instituto municipal de cultura física 

y deporte/ Subdirección y 

Coordinación general  

La Subdirección en conjunto con la 

coordinación general serán 

encargadas de analizar el tipo de 

evento que se requiera realizar, así 

como el impacto que pueda tener 

sobre la sociedad. 

 

En caso de ser positiva la 

respuesta la propuesta se dirige a 

la Dirección general. 

 

En caso de ser negativa la 

respuesta, se informa al solicitante  

 Coordinación general  Informará cuando la respuesta sea 

negativa para realizar el evento.  

4 Dirección General Autoriza el evento y entrega 

notificación 

5 Instituto municipal de cultura física 

y deporte/ Subdirección 

La subdirección se encargará de 

realizar la logística para el tipo de 

evento que se requiera. 

6 Instituto municipal de cultura física 

y deporte/ Tesorería 

Se encargará de Gestionar el 

presupuesto necesario para 

realizar el evento. 

7 Persona física/moral Lleva a cabo su evento. 

 

9. Diagramación:  
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10. Formatos e instructivos:  
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INSTRUCTIVO DEL FORMATO 

1. Fecha de elaboración 

Registrar la fecha en que se realiza el llenado del formato. 

2. Datos del solicitante 

En este apartado se debe proporcionar la información de la persona física o moral 

que solicita el uso de la instalación: 

• Nombre completo 

• Dirección 

• Teléfono 

• Correo electrónico 

3. Datos del Evento 

Indicar la información correspondiente al evento que se desea utilizar: 

• Nombre del evento 

• Fecha y hora del evento 

• Propósito del evento 

• Actividades que se llevarán a cabo 

• Lugar donde se llevará a cabo 

4. Detalles adicionales 

Registrar cualquier información complementaria necesaria para la organización del 

evento: 

• Número estimado de asistentes 

• Equipo requerido 

• Servicios adicionales solicitados 

• Observaciones relevantes 

5. Responsable del evento 

Proporcionar los datos de la persona física o moral que fungirá como responsable 

durante el evento: 

• Nombre completo 

• Teléfono 

• Correo electrónico 

6. Documentación requerida 

Anexar los siguientes documentos: 

• Copia del INE del solicitante 

• Copia de la credencial de la empresa o institución (en caso de aplicar) 

• Copia del acuse del oficio de petición 

7. Firmas 

Al finalizar, tanto el solicitante como el responsable del evento deberán: 

5. Escribir su nombre 
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6. Firmar al pie de página 

Posteriormente, el formato deberá entregarse al Director, quien revisará la 

información y, en caso de aprobación, firmará la autorización del evento. 
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1. Nombre del procedimiento: Inscripción a la escuela del deporte en 

natación.   

2. Objetivo:  

Establecer el proceso de inscripción a la Escuela del Deporte en Natación, 

mediante la definición de requisitos, validación de documentación, registro 

de usuarios y asignación de horarios y niveles, a fin de garantizar un acceso 

ordenado, transparente y eficiente al servicio. 

 

3. Referencias: 

• Ley que crea el organismo público descentralizado denominado instituto 

municipal de cultura física y deporte de Tepotzotlán, capítulo segundo, 

artículo 5, fracción I, XII y XIII 

• Ley que crea el organismo público descentralizado denominado instituto 

municipal de cultura física y deporte de Tepotzotlán, capítulo tercero, artículo 

14 

 

4. Definiciones: 

Bitácoras: Registros escritos donde se anotan actividades, avances o incidencias, 

sirven como evidencia de lo realizado. 

Capacitaciones: Actividades o cursos que ayudan a aprender nuevas habilidades o 

mejorar conocimientos, en este caso de los entrenadores. 

Carnet: Documento que confirma tu inscripción. Es tu pase oficial para participar. 

Cupo: Número de lugares disponibles en una actividad. Si se llena el cupo, ya no 

hay espacio. 

Cursos: Actividades organizadas para aprender algo nuevo, como danza, deporte o 

defensa personal. 

Expediente: Conjunto de documentos que contienen tu información como 

participante. Sirve para control administrativo. 

Horarios: Tiempos establecidos para cada actividad. Indican cuándo empieza y 

termina. 

Inscripción: Proceso para anotarte en una actividad. Puede incluir llenar un 

formulario o entregar documentos. 

Requisitos: Condiciones que debes cumplir para participar, como edad mínima, 

documentos o nivel de experiencia. 

Usuario: Persona que participa en una actividad, curso o servicio ofrecido por una 

institución. 

 

 



 

22 
 

5. Insumos:  

• Certificado médico 

• 2 fotografías infantiles 

• Identificación oficial con fotografía vigente del usuario 

• Formato de Inscripción 

• Carnet de Natación 

• Bitácora que cada entrenador entrega de manera quincenal 

 

6. Resultados: Se imparten las clases y el usuario puede acudir a ellas, según 

su nivel de entrenamiento. 

 

7. Políticas:  

El encargado de entrenadores de natación será quien determine el cupo de 

personas por horario y carril dentro de la alberca.  

Sera responsabilidad del encargado de entrenadores planificar los niveles de 

enseñanza y coordinar la asignación de personal por horarios  

 

Sera responsabilidad del encargado de entrenadores realizar la  planificación de 

capacitaciones y cursos para los entrenadores de natación  

 

Sera responsabilidad de los entrenadores proveer bitácora sobre el número de 

alumnos que tienen al día. 

 

El personal de caja sera responsable de brindar información respecto a los horarios, 

brindar ficha de inscripción, así como los requisitos. 

 

Sera su responsabilidad del personal de caja recibir la documentación requerida y 

crear expediente en caso de realizar inscripción y otorgar carnet. 
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8. Desarrollo: 

 

No.  Unidad administrativa / Cargo  Actividad  

1 Usuario  Acude a la unidad deportiva donde se 

encuentre la alberca de interés, solicita 

los requisitos.  

2 Auxiliar administrativo de caja  Brinda información y requisitos de 

documentación solicitada. En caso de 

que el usuario ya traiga la 

documentación, se le entregará el 

formato de inscripción. 

3 Usuario Ya entregada la documentación deberá 

llenar el formato de inscripción. 

4 Responsable de entrenadores 

de natación  

Brinda horarios disponibles con 

anticipación al auxiliar administrativo de 

caja para conocimiento  

5 Auxiliar administrativo  Recibe requisitos, expide carnet y 

genera orden de pago de inscripción 

más las clases que va a tomar el 

usuario.  

6 Usuario Realiza el pago correspondiente. 

7 Usuario Acude a sus clases en el horario 

correspondiente 

8 Entrenadores  Brindan el servicio de natación 

previamente manejado bajo una 

planeación en conjunto con el 

responsable de entrenadores  

 

También se puede hacer en pre gestión por lo que se inicia en la página 

oficial del ayuntamiento.  

No.  Unidad administrativa / Cargo  Actividad  

1 Ciudadano  Visita la página oficial del ayuntamiento 

www.tepotzotlan.gob.mx y entra a 

apartado de Trámites y servicios + 

IMCUFIDE  

https://www.tepotzotlan.gob.mx/tramite-

imcufidet   

http://www.tepotzotlan.gob.mx/
https://www.tepotzotlan.gob.mx/tramite-imcufidet
https://www.tepotzotlan.gob.mx/tramite-imcufidet
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2 Ciudadano   Revisa la página y da clic en donde dice 

inicia tu inscripción aquí. Y llena el 

formulario correspondiente, adjunta los 

documentos que señala el mismo.  

3 Auxiliar administrativo  Revisa la solicitud en línea, corrobora 

que estén correcto el formulario, así 

como los adjuntos.   

4 Auxiliar administrativo Envía un correo con los horarios 

disponibles, previamente el 

responsable de entrenadores de 

natación de conocimiento envío esta 

información.  

5 Auxiliar administrativo  Una vez que el ciudadano concreta el 

horario, se le solicita que acuda a las 

oficinas de la alberca para que se 

expida el carnet y genera orden de pago 

de inscripción más las clases que va a 

tomar el usuario.  

6 Ciudadano  Realiza el pago correspondiente. 
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9. Diagramación: 
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Formatos e instructivos:   
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INSTRUCTIVO DE FICHA DE INSCRIPCIÓN 

1. Nombre del alumno 

Registrar el nombre completo del usuario que practicará la disciplina. 

2. Deporte, indicar 

a) La disciplina en la que desea inscribirse. 

b) El nombre del entrenador correspondiente. 

3. Fecha de nacimiento, anotar 

• La fecha de nacimiento del usuario. 

• Su edad. 

• Su sexo. 

4. Dirección 

Escribir el domicilio completo del usuario. 

5. Teléfono (celular o casa) 

Proporcionar un número telefónico donde pueda ser contactado en caso de dudas 

o aclaraciones. 

6. Nombre y teléfono de emergencia 

Registrar el nombre y teléfono de un familiar o amigo cercano a quien se pueda 

contactar en caso de emergencia. 

7. Carta de exoneración, completar los siguientes datos 

a) Disciplina en la que desea inscribirse. 

b) Instalación donde se imparte la disciplina. 

c) Días de asistencia seleccionados. 

d) Horario en el que acudirá. 

8. Documentación requerida 

Entregar la documentación necesaria para integrar el expediente: 

• Certificado médico vigente. 

• Copia del INE del usuario. 

o En caso de ser menor de edad, se deberá entregar la copia del INE 

del padre, madre o tutor. 

9. Fecha y firma, Al finalizar, el usuario deberá: 

A. Colocar la fecha de inscripción. 

B. Firmar la ficha. 

C. Si el usuario es menor de edad, la firma deberá ser realizada por el padre, 

madre o tutor como autorización. 
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INSTRUCTIVO DE CARNET 

El carnet de inscripción será llenado por un personal administrativo con los datos 

anteriormente solicitados en la Ficha de Inscripción. 

Posteriormente será entregado al usuario por el personal de caja, una vez 

completado su registro y verificada la documentación correspondiente. 

El carnet incluirá la siguiente información: 

Datos personales del usuario, disciplina a desarrollar, turno asignado, horario de 

clases y contacto de emergencia. 

Además, el carnet llevará impreso el reglamento de la instalación a la que asistirá 

el usuario, con el fin de asegurar que conozca y cumpla las normas de uso del 

espacio. 

 

 

 

  



 

30 
 

1. Nombre del procedimiento: Evaluación para cambio de nivel en clases 

de natación. 

2. Objetivo:  

Estandarizar el procedimiento de evaluación para el cambio de nivel en 

natación, mediante la aplicación de criterios técnicos, valoración del 

desempeño del alumno, registro de resultados y autorización del ascenso de 

nivel, a fin de garantizar una progresión objetiva, equitativa y acorde a las 

habilidades adquiridas. 

 

3. Referencias: 

• Ley que crea el organismo público descentralizado denominado Instituto 

Municipal de cultura física y deporte de Tepotzotlán, capítulo tercero, artículo 

14. 

 

4. Definiciones: 

Horarios: Tiempos establecidos para cada actividad. Indican cuándo empieza y 

termina. 

Niveles de Natación: Etapas organizadas según el conocimiento y habilidades del 

participante. Por ejemplo: principiante, intermedio y avanzado. Ayudan a que cada 

persona aprenda a su ritmo. 

Progresión: Avance gradual en el aprendizaje o desempeño.  

Capacidades: Habilidades físicas, cognitivas o emocionales que una persona tiene. 

En este contexto, se refiere a lo que cada participante puede hacer en el agua, como 

flotar, nadar o controlar la respiración. 

Plan de trabajo: Organización de actividades y objetivos que se seguirán durante el 

curso. 

Usuario: Persona que participa en una actividad, curso o servicio ofrecido por una 

institución 

 

5. Insumos: 

Formato de Evaluación de Niveles. 

 

1. Resultados: 

Cambio de nivel del alumno.  

2. Políticas:  
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El encargado de entrenadores de natación será quien planifique los niveles de 

enseñanza y la coordinación de clases. 

Será responsabilidad del encargado de entrenadores de natación, la capacitación 

del personal encargado en impartir las clases   

Los entrenadores de natación serán quienes impartan las clases de manera 

adecuada según su capacitación previa. 

Sera responsabilidad de los entrenadores proveer la bitácora sobre el número de 

alumnos que tienen al día, así como desarrollo de sus actividades. 

3. Desarrollo: 

No.  Unidad administrativa / 

Cargo  

Actividad  

1 Responsable de entrenadores 

de natación 

Planifica niveles de enseñanza y 

capacita a sus entrenadores de 

natación 

2 Entrenadores de natación   Toma las capacitaciones 

correspondientes e Imparten clases a 

usuarios según la planificación de 

clases. 

3 Usuarios  Toman clase y adquieren 

conocimientos.  

4 Usuarios  Realizan la evaluación para avanzar de 
nivel.  

5 Entrenadores de natación Evalúan a los usuarios para avanzar de 
nivel. 

6 Entrenadores de natación Después de evaluar determina la 
calificación del alumno, si cumplió con 
una buena evaluación se le da el 
cambio de nivel.   

7 Usuario Recibe su cambio de nivel 
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4. Diagramación: 
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10. Formatos e instructivos: El siguiente formato, lo deberá llenar el entrenador. 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE EVALUACIÓN DE 

NATACIÓN 

1. Datos del usuario evaluado: El entrenador deberá registrar la información 

básica del usuario que presentará la evaluación: 

a) Nombre completo del usuario 

b) Edad 

c) Género (masculino o femenino) 

d) Turno (matutino o vespertino) 

2. Datos del evaluador: El entrenador anotará: 

• Su nombre completo en el apartado de Evaluador y la fecha en que se 

realiza la evaluación 

3. Nivel de nado: El entrenador deberá indicar: 

• El nivel actual en el que se encuentra el usuario y el nivel al que aspira 

según el programa de enseñanza 

4. Evaluación de metas y ejercicios: Cada nivel cuenta con metas y ejercicios 

específicos que el usuario debe dominar para avanzar. 

El entrenador deberá: 

A. Aplicar cada uno de los ejercicios correspondientes al nivel y asignar una 

calificación según el desempeño observado: 

Desempeño Puntuación 

Deficiente 1 punto 

Necesita mejorar 2 puntos 

Aceptable 3 puntos 

Bueno 4 puntos 

Excelente 5 puntos 

La calificación debe reflejar objetivamente la ejecución del usuario en cada ejercicio. 

5. Resultado final: Al concluir la evaluación: 

• Se sumarán todos los puntajes obtenidos y se calculará el porcentaje de 

logro. 

Con base en ese porcentaje, se determinará si el usuario aprueba o no aprueba 

para avanzar al siguiente nivel. (El formato deberá indicar el rango de aprobación 

correspondiente.) 

6. Observaciones y firma: Finalmente, el entrenador deberá: 

• Registrar observaciones relevantes sobre el desempeño del usuario 

(fortalezas, áreas de mejora, recomendaciones) y colocar su nombre y 

firma en el apartado destinado a profesor.   



 

35 
 

1. Nombre del procedimiento: Inscripción a la escuela del deporte 

municipal.  

 

2. Objetivo: Definir el proceso de inscripción a la Escuela del Deporte Municipal 

y la Escuela del Deporte Adaptado, mediante el establecimiento de criterios, 

integración de expedientes, registro de participantes y asignación de 

disciplinas, facilitando la inclusión y el acceso a la práctica deportiva.  

 

3. Referencias: 

• Ley que crea el organismo público descentralizado denominado instituto 

municipal de cultura física y deporte de Tepotzotlán, capítulo segundo, 

artículo 5, fracción I, XII y XIII 

• Ley que crea el organismo público descentralizado denominado Instituto 

Municipal de cultura física y deporte de Tepotzotlán, capítulo tercero, artículo 

14 

• Plan nacional de cultura física, Plan estatal del deporte y plan municipal. 

4. Definiciones: 

Bitácoras: Registros escritos donde se anotan actividades, avances o incidencias, 

sirven como evidencia de lo realizado. 

Capacitaciones: Actividades o cursos que ayudan a aprender nuevas habilidades o 

mejorar conocimientos, en este caso de los entrenadores. 

Carnet: Documento que confirma tu inscripción. Es tu pase oficial para participar. 

Cupo: Número de lugares disponibles en una actividad. Si se llena el cupo, ya no 

hay espacio. 

Cursos: Actividades organizadas para aprender algo nuevo, como danza, deporte o 

defensa personal. 

Expediente: Conjunto de documentos que contienen tu información como 

participante. Sirve para control administrativo. 

Horarios: Tiempos establecidos para cada actividad. Indican cuándo empieza y 

termina. 

Inscripción: Proceso para anotarte en una actividad. Puede incluir llenar un 

formulario o entregar documentos. 

Requisitos: Condiciones que debes cumplir para participar, como edad mínima, 

documentos o nivel de experiencia. 

Usuario: Persona que participa en una actividad, curso o servicio ofrecido por una 

institución. 
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5. Insumos:  

• Certificado médico 

• 2 fotografías infantiles  

• Identificación oficial con fotografía vigente del usuario  

• Formato de Inscripción 

• Carnet de la Disciplina a desempeñar 

• Bitácora que cada entrenador entregará de manera quincenal  

6. Resultados:  

Alumnos inscritos en alguna de las disciplinas que brinda la escuela de Deporte. 

 

7. Políticas:  

 

El supervisor de ligas será quien deberá crear las ligas deportivas municipales que 

fomenten una competencia deportiva limpia y sana, impulsando hábitos saludables 

a través de los deportes de mayor elección en el municipio, como lo son el futbol, el 

basquetbol y el voleibol entre otros, en sus diferentes niveles y etapas. 

 

Sera responsabilidad del supervisor de ligas, elaborar el Programa Operativo Anual 

correspondiente a la planeación dirección y control de las ligas deportivas 

municipales futbol, basquetbol, voleibol entre otras. 

 

Sera responsabilidad del supervisor de ligas, atender a los clubes y o equipos del 

Municipio sin distinción, así como brindar los apoyos posibles para su desarrollo en 

la práctica deportiva 

 

Sera responsabilidad de los entrenadores, proveer bitácora sobre el número de 

alumnos que tienen, lugares de entrenamiento, días y horarios. 

 

Será responsabilidad de los entrenadores, planificar, organizar y dirigir las sesiones 

de entrenamiento. 

 

Será su responsabilidad de los entrenadores entrenar y organizar un mínimo de 4 

categorías, para conformar las ligas municipales y de igual forma participar dentro 

de ellas. 

 

Será responsabilidad de los entrenadores y/o auxiliar de caja, brindar información 

respecto a los horarios, brindar ficha de inscripción, así como los requisitos. 
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Será responsabilidad de los entrenadores y/o auxiliar de caja, recibir los requisitos 

y crear un expediente, entregándolo a Coordinación General, en caso de realizar 

inscripción y otorgar carnet. 

 

8. Desarrollo: 

 

No.  Unidad administrativa / Cargo  Actividad  

1 Usuario  Acude a la unidad deportiva donde se 

encuentre el deporte deseado.  

2 Auxiliar administrativo de caja 

y/o entrenador  

Brinda información y requisitos de 

documentación solicitada. En caso de 

que el usuario ya traiga la 

documentación, se le entregará el 

formato de inscripción. 

3 Usuario Ya entregada la documentación deberá 

llenar el formato de inscripción. 

4 Auxiliar administrativo y/o 

entrenador  

Recibe requisitos y expide carnet 

5 Usuario Acude a sus clases en el horario y lugar 

de entrenamiento correspondiente 

7 Entrenadores  Brindan el entrenamiento, según su 

disciplina, previamente manejado bajo 

una planeación en conjunto con el 

supervisor de ligas deportivas  

 

9. Diagramación: 
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10. Formatos e instructivos:   

INSTRUCTIVO DE FICHA DE INSCRIPCIÓN 
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1. Nombre del alumno 

Registrar el nombre completo del usuario que practicará la disciplina. 

2. Deporte, indicar 

i. La disciplina en la que desea inscribirse. 

ii. El nombre del entrenador correspondiente. 

3. Fecha de nacimiento, anotar 

A. La fecha de nacimiento del usuario. 

B. Su edad. 

C. Su sexo. 

4. Dirección 

Escribir el domicilio completo del usuario. 

5. Teléfono (celular o casa) 

Proporcionar un número telefónico donde pueda ser contactado en caso de dudas 

o aclaraciones. 

6. Nombre y teléfono de emergencia 

Registrar el nombre y teléfono de un familiar o amigo cercano a quien se pueda 

contactar en caso de emergencia. 

7. Carta de exoneración, completar los siguientes datos 

a) Disciplina en la que desea inscribirse. 

b) Instalación donde se imparte la disciplina. 

c) Días de asistencia seleccionados. 

d) Horario en el que acudirá. 

8. Documentación requerida 

Entregar la documentación necesaria para integrar el expediente: 

• Certificado médico vigente. 

• Copia del INE del usuario. 

o En caso de ser menor de edad, se deberá entregar la copia del INE 

del padre, madre o tutor. 

9. Fecha y firma, Al finalizar, el usuario deberá: 

a) Colocar la fecha de inscripción. 

b) Firmar la ficha. 

c) Si el usuario es menor de edad, la firma deberá ser realizada por el padre, 

madre o tutor como autorización. 
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INSTRUCTIVO DE CARNET 

El carnet de inscripción será llenado por un personal administrativo con los datos 

anteriormente solicitados en la Ficha de Inscripción. 

Posteriormente será entregado al usuario por el personal de caja, una vez 

completado su registro y verificada la documentación correspondiente. 

El carnet incluirá la siguiente información: 

Datos personales del usuario, disciplina a desarrollar, turno asignado, horario de 

clases y contacto de emergencia. 

Además, el carnet llevará impreso el reglamento de la instalación a la que asistirá 

el usuario, con el fin de asegurar que conozca y cumpla las normas de uso del 

espacio. 
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1.Nombre del procedimiento: Inscripción a la escuela del deporte adaptado  

2. Objetivo: 

Garantizar el acceso pleno y digno de las personas con discapacidad a las 

disciplinas y programas de deporte adaptado que conforman la Escuela del Deporte 

Adaptado, mediante un proceso de inscripción eficiente, accesible y libre de 

barreras.  

3. Referencias: 

• Reglamento Interno del Instituto Municipal de Cultura Física y Deporte 2025-

2027, Capítulo segundo, Artículo 54 

 

4. Definiciones: 

 

Bitácoras: Registros escritos donde se anotan actividades, avances o incidencias, 

sirven como evidencia de lo realizado. 

Capacitaciones: Actividades o cursos que ayudan a aprender nuevas habilidades o 

mejorar conocimientos, en este caso de los entrenadores. 

Carnet: Documento que confirma tu inscripción. Es tu pase oficial para participar. 

Cupo: Número de lugares disponibles en una actividad. Si se llena el cupo, ya no 

hay espacio. 

Cursos: Actividades organizadas para aprender algo nuevo, como danza, deporte o 

defensa personal. 

Deporte Adaptado: Práctica deportiva modificada para permitir la participación de 

personas con discapacidad física, sensorial o intelectual, promoviendo la inclusión, 

la igualdad de oportunidades y el bienestar integral. 

Expediente: Conjunto de documentos que contienen tu información como 

participante. Sirve para control administrativo. 

Horarios: Tiempos establecidos para cada actividad. Indican cuándo empieza y 

termina. 

Inscripción: Proceso para anotarte en una actividad. Puede incluir llenar un 

formulario o entregar documentos. 

Requisitos: Condiciones que debes cumplir para participar, como edad mínima, 

documentos o nivel de experiencia. 

Usuario: Persona que participa en una actividad, curso o servicio ofrecido por una 

institución. 
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5. Insumos:  

• Certificado médico de discapacidad,  

• CURP en caso de ser menor de edad 

• Comprobante de domicilio (Pago de Luz, Teléfono) 

• 2 fotografías infantiles 

• Copia de Identificación oficial con fotografía vigente del usuario 

• Requisito del IMCUFIDE que el usuario y su acompañante traigan su 

documentación. 

• Formato de Inscripción, requisito del IMCUFIDE que el usuario llene el 

formato. 

• Credencial de Deporte Adaptado, requisito del IMCUFIDE que usuario traiga 

su credencial cada clase. 

• Bitácora, requisito del IMCUFIDE que cada entrenador entregue de manera 

quincenal su bitácora. 

6. Resultados: Se imparten las clases y el usuario puede acudir a ellas, de acuerdo 

a la(s) disciplina(s) elegidas. 

 

7. Políticas:  

 

El supervisor de deporte adaptado será el responsable de establecer los programas 

de acción en las diferentes instalaciones deportivas del Municipio.   

 

Será  responsabilidad del supervisor de deporte adaptado elaborar el Programa 

Operativo Anual correspondiente a la planeación y control del Deporte Adaptado. 

 

Será responsabilidad del supervisor de deporte adaptado diseñar estrategias para 

la detención y atención de los talentos deportivos del deporte Adaptado y 

paralímpico. 

 

Será responsabilidad de los entrenadores proveer bitácora sobre el número de 

alumnos que tienen, lugares de entrenamiento, días y horarios. 

 

Será responsabilidad de los entrenadores planificar, organizar y dirigir las sesiones 

de entrenamiento. 

 

Será responsabilidad del supervisor de deporte adaptado brindar información 

respecto a los horarios, brindar ficha de inscripción, así como los requisitos. 
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Será  responsabilidad del supervisor de deporte adaptado recibir requisitos y crear 

un expediente, entregándolo a Coordinación General, en caso de realizar 

inscripción, y otorgar credencial de Deporte Adaptado. 

 

8. Desarrollo: 

 

No.  Unidad administrativa / 

Cargo  

Actividad  

1 Usuario  Acude a la oficina del Supervisor de Deporte Adaptado en las 

Instalaciones de la Alberca Semiolímpica del Trébol.  

2 Supervisor de Deporte 

Adaptado 

Brinda información y requisitos de documentación solicitada. En 

caso de que el usuario ya traiga la documentación, se le entregará 

el formato de inscripción. 

3 Usuario Ya entregada la documentación deberá llenar el formato de 

inscripción. 

4 Supervisor de Deporte 

Adaptado 

Recibe requisitos y expide credencial de Deporte Adaptado 

5 Usuario Acude a sus clases en el horario y lugar de entrenamiento 

correspondiente 

7 Entrenadores  Brindan el entrenamiento, según su disciplina, previamente 

manejado bajo una planeación en conjunto con el supervisor de 

deporte adaptado.  

También puede realizarse en pre gestión 

 

No.  Unidad administrativa / Cargo  Actividad  

1 Ciudadano  Visita la página oficial del ayuntamiento 

www.tepotzotlan.gob.mx y entra a apartado de Trámites 

y servicios + IMCUFIDE  

https://www.tepotzotlan.gob.mx/tramite-imcufidet   

2 Ciudadano   Revisa la página y da clic en donde dice inicia tu 

inscripción aquí. Y llena el formulario correspondiente, 

adjunta los documentos que señala el mismo.  

3 Auxiliar administrativo  Revisa la solicitud en línea, corrobora que estén correcto 

el formulario, así como los adjuntos.   

4 Auxiliar administrativo Envía un correo con los horarios disponibles y 

actividades, previamente el responsable de entrenadores 

de envío esta información.  

5 Auxiliar administrativo  Una vez que el ciudadano concreta el horario, se le 

solicita que acuda a las oficinas la escuela del deporte 

para que se expida su credencial. 

6 Ciudadano  Acude a sus clases en el horario y lugar de entrenamiento 

correspondiente 

 

 

Página  35  

http://www.tepotzotlan.gob.mx/
https://www.tepotzotlan.gob.mx/tramite-imcufidet


 

45 
 

 

 

9. Diagramación:  
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47 
 

 

10. INSTRUCTIVO DE FICHA DE INSCRIPCIÓN DEL ALUMNO 
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1. Nombre del alumno 

Registrar el nombre completo del usuario que practicará la disciplina. 

2. Diagnóstico Principal y ampliado 

De acuerdo a su certificado médico. 

3. Datos del alumno: 

• Fecha de Nacimiento 

• Edad 

• Sexo 

4. Dirección 

Escribir el domicilio completo del usuario. 

5. Teléfono (celular o casa) 

Proporcionar un número telefónico donde pueda ser contactado en caso de dudas 

o aclaraciones. 

6. Nombre y teléfono de padre o tutor 

Registrar el nombre y teléfono de un familiar o amigo cercano a quien se pueda 

contactar en caso de emergencia. 

7. Carta de exoneración, completar los siguientes datos 

a) Disciplina en la que desea inscribirse. 

b) Instalación donde se imparte la disciplina. 

c) Días de asistencia seleccionados. 

d) Horario en el que acudirá. 

8. Documentación requerida 

Entregar la documentación necesaria para integrar el expediente: 

• Certificado médico de discapacidad. 

• Copia del INE del usuario. 

o En caso de ser menor de edad, se deberá entregar la copia del INE 

del padre, madre o tutor. 

9. Fecha y firma, Al finalizar, el usuario deberá: 

a) Colocar la fecha de inscripción. 

b) Firmar la ficha. 

c) Si el usuario es menor de edad, la firma deberá ser realizada por el padre, 

madre o tutor como autorización. 
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INSTRUCTIVO DE FICHA DE INSCRIPCIÓN DEL ACOMPAÑANTE 

1. Nombre del acompañante 

Registrar el nombre completo del usuario que practicará la disciplina. 

2. Nombre del alumno al que acompaña 

3. Datos del alumno: 

• Fecha de Nacimiento 

• Edad 

• Sexo 

4. Dirección 

Escribir el domicilio completo del usuario. 

5. Teléfono (celular o casa) 

Proporcionar un número telefónico donde pueda ser contactado en caso de dudas 

o aclaraciones. 

6. Nombre y teléfono de emergencia 

Registrar el nombre y teléfono de un familiar o amigo cercano a quien se pueda 

contactar en caso de emergencia. 

7. Carta de exoneración, completar los siguientes datos 

a) Disciplina en la que desea inscribirse. 

b) Instalación donde se imparte la disciplina. 

c) Días de asistencia seleccionados. 

d) Horario en el que acudirá. 

8. Documentación requerida 

Entregar la documentación necesaria para integrar el expediente: 

• Certificado médico de discapacidad. 

• Copia del INE del usuario. 

o En caso de ser menor de edad, se deberá entregar la copia del INE 

del padre, madre o tutor. 

9. Fecha y firma, Al finalizar, el usuario deberá: 

a) Colocar la fecha de inscripción. 

b) Firmar la ficha. 
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1. Nombre de procedimiento: Solicitud de Becas Deportivas  

 

2. Objetivo: Establecer el procedimiento para la solicitud de becas deportivas, 

mediante la recepción, análisis, dictaminación y seguimiento de solicitudes, 

con el fin de apoyar el desarrollo y permanencia de deportistas municipales. 

 

3. Referencias:  

• Reglamento interno del Instituto Municipal de Cultura Física y Deporte 2025-

2027, Capítulo Séptimo 

 

4. Definiciones:  

Beca Deportiva: Es un apoyo otorgado a deportistas de alto rendimiento o a 

personas con recursos económicos limitados, con el propósito de facilitar su acceso 

a la práctica deportiva. Este beneficio permite que los usuarios asistan a entrenar 

sin cubrir la mensualidad o reciban un descuento parcial, según su desempeño, 

trayectoria y la evaluación correspondiente, de acuerdo con las indicaciones de la 

Presidenta Municipal. 

Dictamen: Es un documento oficial que presenta la evaluación, análisis o resolución 

sobre un tema específico. 

Notificación: Es el acto formal de comunicar una decisión, resolución o instrucción 

a una persona o institución. 

IMCUFIDE: El Instituto Municipal de Cultura Física y Deporte de Tepotzotlán 

(IMCUFIDE) es una institución pública encargada de promover el deporte, la 

actividad física y la salud en la comunidad. 

Persona Física: Es cualquier ser humano que puede ejercer derechos y cumplir 

obligaciones por sí mismo. 

5. Insumos:  

• Oficio de solicitud de beca deportiva, elaborado por la persona física y dirigido 

a la Dirección General del IMCUFIDE. 

• Copia simple de Identificación oficial con fotografía vigente. 

• 2 fotografías infantiles 

• Certificado médico emitido por Institución Pública… 

• Autorización de padre o tutor (en caso de ser menor de edad) de la persona 

física, dirigido a la por la Dirección General del IMCUFIDE. 

• Formato de Becas  
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6. Resultados: Beca deportiva. 

 

7. Políticas:  

Las becas deportivas serán otorgadas únicamente por autorización de Presidencia, 

previo visto bueno de Dirección.  

Las becas deportivas serán brindadas, de acuerdo con el dictamen, únicamente con 

oficio de petición.  

8. Desarrollo: 

No.  Unidad administrativa / 

Cargo  

Actividad  

1 Persona física Acude el interesado a las 

instalaciones del Polideportivo 

con su oficio de solicitud de 

becas con copia de su 

Identificación oficial con 

fotografía vigente 

2 Subdirección Recibe el oficio de solicitud y 

corrobora datos  

 

Entrega formato de beca 

deportiva, así como requisitos 

necesarios.  

 

3 Persona Física Llena el formato, y entrega 

documentación necesaria. 

4 Subdirección. Canaliza la información a 

Dirección 

5 Dirección Verifica datos solicitados y 

disponibilidad, en caso de no 

ser posible, informa con 

notificación de rechazo.  

 

En caso de tener disponibilidad 

emite dictamen y turna a 

Subdirección para notificar al 

aspirante de beca.  

6 Subdirección Emite notificación de dictamen 

al aspirante de beca. 

7 Persona física  Recibe notificación y, de ser 

positiva, recibe horarios, días y 
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lugar de entrenamiento de la 

disciplina a desarrollar. 

 

9. Diagramación:  
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10. Formatos e instructivos: 
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INSTRUCTIVO DE FORMATO DE BECA DEPORTIVA: 

INSTRUCTIVO: 

1. Fecha de elaboración 

Registrar la fecha en que se realiza el llenado del formato. 

2. Datos del solicitante 

En este apartado se debe proporcionar la información de la persona solicitante: 

a) Nombre completo 

b) Fecha de Nacimiento 

c) Edad 

d) Dirección 

e) Teléfono 

f) Correo electrónico 

3. Datos del solicitante 

En este apartado se debe proporcionar la información del padre o tutor del 

solicitante, en caso de ser menor de edad: 

a) Nombre completo 

b) Dirección 

c) Teléfono 

d) Correo electrónico 

 

4. Datos de la instalación  

Indicar la información correspondiente al espacio se va a utilizar: 

a) Nombre de la instalación 

b) Dirección 

c) Fecha y hora solicitadas 

d) Disciplina a entrenar 

 

5. Datos Deportivos 

Indicar los datos deportivos del solicitante: 

a) Disciplina 

b) Especialidad 

c) Años de Práctica 

d) Categoría 

e) Rama 

f) Nombre Completo del Entrenador 

6. Documentación requerida 

Anexar los siguientes documentos: 
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• Copia del INE del solicitante, y en caso de ser menor de edad Copia del INE 

del padre o tutor  

• Comprobante de Domicilio 

• Carta compromiso 

• Constancia Deportiva 

• CURP Actualizado 

7. Beca Otorgada 

Marcar con una (X), la Beca Otorgada.   

8. Firmas 

Al finalizar, tanto el solicitante como el Padre o tutor del solicitante deberán: 

7. Escribir su nombre 

8. Firmar al pie de página 

Posteriormente, el formato deberá entregarse al Director, quien revisará la 

información y, firmará la autorización de la beca solicitada. 
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1. Nombre del procedimiento: Solicitud de Becas Económicas a 

Deportistas de Alto Rendimiento. 

 

2. Objetivo: Promover la igualdad de oportunidades, fomentar la excelencia 

Deportiva, mediante apoyos a los deportistas en situaciones de 

vulnerabilidad, incentivar la inclusión y diversidad. 

 

3. Referencias:  

• Reglamento Interno del Instituto Municipal de Cultura Física y Deporte 2025-

2027, Capítulo Séptimo 

 

4. Definiciones:  

Beca Económica: Es el apoyo otorgado por el IMCUFIDE a los deportistas de alto 

rendimiento que representan al municipio de Tepotzotlán en campeonatos estatales, 

nacionales e incluso internacionales. Su propósito es respaldar su desarrollo 

deportivo y contribuir a que continúen su preparación y participación en 

competencias de alto nivel. 

Deportista de Alto Rendimiento: Es la persona que, gracias a su nivel de preparación 

física, técnica y competitiva, participa de manera destacada en competencias 

oficiales de alto nivel, representando a su municipio, estado o país. Se caracteriza 

por mantener un entrenamiento especializado, un desempeño sobresaliente y 

resultados comprobables en campeonatos estatales, nacionales o internacionales. 

Dictamen: Es un documento oficial que presenta la evaluación, análisis o resolución 

sobre un tema específico. 

Notificación: Es el acto formal de comunicar una decisión, resolución o instrucción 

a una persona o institución. 

IMCUFIDE: El Instituto Municipal de Cultura Física y Deporte de Tepotzotlán 

(IMCUFIDE) es una institución pública encargada de promover el deporte, la 

actividad física y la salud en la comunidad. 

Persona Física: Es cualquier ser humano que puede ejercer derechos y cumplir 

obligaciones por sí mismo. 

5. Insumos:  

Oficio de solicitud de beca económica de deportista de alto rendimiento, elaborado 

por la persona física, dirigido a la Dirección General del IMCUFIDE. 
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• Copia de Identificación oficial con fotografía vigente 

• 2 fotografías infantiles a color 

• Certificado médico emitido por una institución Pública 

• Autorización de padre o tutor (en caso de ser menor de edad)  

• Currículum deportivo del deportista de alto rendimiento 

• Formato de Beca Económica. 

6. Resultados: beca económica a deportista de alto rendimiento. 

 

7. Políticas:  

Las becas económicas serán otorgadas únicamente por autorización de 

Presidencia, dirección o en su caso subdirección. 

Las becas económicas serán brindadas, de acuerdo con el dictamen, únicamente 

con oficio de petición.  

8. Desarrollo: 

No.  Unidad administrativa / 

Cargo  

Actividad  

1 Persona física Acude el interesado a las 

instalaciones del Polideportivo 

con su oficio de solicitud de 

beca económica con copia de 

su Identificación oficial con 

fotografía vigente 

2 Subdirección Recibe el oficio de solicitud y 

corrobora datos solicitados. 

 

Entrega formato de beca 

económica, así como requisitos 

necesarios.  

3 Persona Física Llena el formato, y entrega 

documentación necesaria. 

4 Subdirección. Canaliza la información a 

Dirección 

5 Dirección Checa datos solicitados y 

disponibilidad, en caso de no 

ser posible, informa con 

notificación de rechazo.  

 

En caso de tener disponibilidad 

emite dictamen y turna a 

subdirección para notificar al 

aspirante de beca.  
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6 Subdirección Emite notificación de dictamen 

al aspirante de beca. 

7 Persona física  Recibe notificación y, de ser 

positiva, recibe horarios, días y 

lugar de entrega de la beca 

económica. 

9. Diagramación:  
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10. Formatos e instructivos:  
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INSTRUCTIVO: 

1. Fecha de elaboración 

Registrar la fecha en que se realiza el llenado del formato. 

2. Datos del solicitante 

En este apartado se debe proporcionar la información de la persona solicitante: 

g) Nombre completo 

h) Fecha de Nacimiento 

i) Edad 

j) Dirección 

k) Teléfono 

l) Correo electrónico 

3. Datos del solicitante 

En este apartado se debe proporcionar la información del padre o tutor del 

solicitante, en caso de ser menor de edad: 

e) Nombre completo 

f) Dirección 

g) Teléfono 

h) Correo electrónico 

 

4. Datos de la instalación  

Indicar la información correspondiente al espacio se va a utilizar: 

e) Nombre de la instalación 

f) Dirección 

g) Fecha y hora solicitadas 

h) Disciplina a entrenar 

 

5. Datos Deportivos 

Indicar los datos deportivos del solicitante: 

g) Disciplina 

h) Especialidad 

i) Años de Práctica 

j) Categoría 

k) Rama 

l) Nombre Completo del Entrenador 

6. Documentación requerida 

Anexar los siguientes documentos: 

• Copia del INE del solicitante, y en caso de ser menor de edad Copia del INE 

del padre o tutor  

• Comprobante de Domicilio 
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• Carta compromiso 

• Constancia Deportiva 

• CURP Actualizado 

7. Beca Otorgada 

Marcar con una (X), la Beca Otorgada.   

8. Firmas 

Al finalizar, tanto el solicitante como el Padre o tutor del solicitante deberán: 

9. Escribir su nombre 

10. Firmar al pie de página 

Posteriormente, el formato deberá entregarse al Director, quien revisará la 

información y, firmará la autorización de la beca solicitada. 
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1. Nombre del procedimiento: Petición de Jornadas Deportivas 

 2. Objetivo: Estandarizar la organización de jornadas deportivas mediante 

la planeación de actividades, la coordinación logística, la difusión oportuna y 

la evaluación de resultados, con el fin de promover la activación física y 

fortalecer la convivencia comunitaria. 

 

3. Referencias:  

• Reglamento Interno del Instituto Municipal de Cultura Física y Deporte 2025-

2027, Capítulo segundo. 

 

4. Definiciones:  

Dictamen: Es un documento oficial que presenta la evaluación, análisis o resolución 

sobre un tema específico. 

Notificación: Es el acto formal de comunicar una decisión, resolución o instrucción 

a una persona o institución. 

IMCUFIDE: El Instituto Municipal de Cultura Física y Deporte de Tepotzotlán 

(IMCUFIDE) es una institución pública encargada de promover el deporte, la 

actividad física y la salud en la comunidad. 

Persona Física: Es cualquier ser humano que puede ejercer derechos y cumplir 

obligaciones por sí mismo. 

Persona Moral: Es una agrupación legal de personas físicas que forman una entidad 

reconocida por la ley, como una empresa, asociación civil, fundación o institución 

educativa. Esta entidad puede firmar convenios, realizar trámites y asumir 

responsabilidades como si fuera una sola persona. 

5. Insumos:  

Oficio de solicitud de jornada deportiva, elaborado por la persona física y/o moral, 

dirigido a la Dirección General del IMCUFIDE. 

Copia de Identificación oficial con fotografía vigente 

6. Resultados:  Realización de una jornada deportiva. 
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7. Políticas:  

El apoyo de la realización de las jornadas deportivas será otorgado únicamente por 

autorización de Presidencia, Dirección o en su caso Subdirección.  

El apoyo de la realización de las jornadas deportivas será otorgado, de acuerdo con 

el dictamen, únicamente con oficio de petición.  

8. Desarrollo: 

No.  Unidad administrativa / Cargo  Actividad  

1 Persona física y/ moral Acude el interesado a las instalaciones del 

Polideportivo con su oficio de solicitud para la 

realización de una jornada deportiva. 

2 Subdirección Recibe el oficio de solicitud y corrobora datos 

solicitados. 

 

Canaliza la información a dirección 

3 Dirección Checa datos solicitados y disponibilidad, en 

caso de no ser posible, informa con 

notificación de rechazo.  

 

En caso de tener disponibilidad emite 

dictamen y turna a coordinación general para 

notificar a la persona física y/o moral.  

4 Coordinación General Emite notificación de dictamen a la persona 

física y/o moral. 

 

Y de ser positiva: 

Desarrollará los detalles de la jornada 

deportiva con la persona física y/o moral. 

5 Dirección General Designará el personal que trabajará en esta 

jornada 

6 Coordinación General Desarrollará una Junta en donde se verá el 

programa de las actividades a realizar, así 

como el material necesario para dicha jornada 

7 Persona física  Recibe notificación y, de ser positiva, lleva a 

cabo su jornada deportiva. 

8 Coordinación General Realiza reporte de la Jornada Deportiva. 
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9. Diagramación:  
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10. Formatos e instructivos: 
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Instructivo de llenado 

 

1. Fecha de elaboración 

Registrar la fecha en que se realiza el llenado del formato. 

2. Datos del solicitante 

En este apartado se debe proporcionar la información de la persona física o moral 

que solicita la Jornada: 

a) Nombre completo 

b) Dirección 

c) Teléfono 

d) Correo electrónico 

3. Datos de la Jornada Deportiva 

Indicar la información correspondiente al evento que se desea utilizar: 

a) Nombre de la Jornada Deportiva 

b) Fecha y hora de la Jornada Deportiva 

c) Propósito de la Jornada Deportiva 

d) Actividades que se llevarán a cabo 

e) Lugar donde se llevará a cabo 

4. Detalles adicionales 

Registrar cualquier información complementaria necesaria para la organización del 

evento: 

a) Número estimado de asistentes 

b) Equipo y/o material requerido 

c) Servicios adicionales solicitados 

d) Observaciones relevantes 

5. Responsable del evento 

Proporcionar los datos de la persona física o moral que fungirá como responsable 

durante la Jornada Deportiva: 

a) Nombre completo 

b) Teléfono 

c) Correo electrónico 

6. Documentación requerida 

Anexar los siguientes documentos: 

• Copia del INE del solicitante 

• Copia de la credencial de la empresa o institución (en caso de aplicar) 

• Copia del acuse del oficio de petición 

7. Firmas 
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Al finalizar, tanto el solicitante como el responsable de la Jornada Deportiva 

deberán: 

• Escribir su nombre 

• Firmar al pie de página 

Posteriormente, el formato deberá entregarse al Director, quien revisará la 

información y, en caso de aprobación, firmará la autorización de la Jornada 

Deportiva 

 

1. Nombre del procedimiento: Inscripción a las actividades del Centro 

Deportivo y Cultura de Tepotzotlán.  

 

2. Objetivo: Definir el proceso de inscripción a las actividades del Centro Deportivo 

y Cultura de Tepotzotlán, mediante el establecimiento de criterios, integración de 

expedientes, y asignación de disciplinas, facilitando la inclusión y el acceso a la 

práctica deportiva.  

3. Referencias: 

• Ley que crea el organismo público descentralizado denominado instituto 

municipal de cultura física y deporte de Tepotzotlán, capítulo segundo, 

artículo 5, fracción I, XII y XIII 

• Ley que crea el organismo público descentralizado denominado Instituto 

Municipal de cultura física y deporte de Tepotzotlán, capítulo tercero, artículo 

14 

• Plan nacional de cultura física, Plan estatal del deporte y plan municipal. 

4. Definiciones: 

Bitácoras: Registros escritos donde se anotan actividades, avances o incidencias, 

sirven como evidencia de lo realizado. 

Capacitaciones: Actividades o cursos que ayudan a aprender nuevas habilidades o 

mejorar conocimientos, en este caso de los entrenadores. 

Carnet: Documento que confirma tu inscripción. Es tu pase oficial para participar. 

Cupo: Número de lugares disponibles en una actividad. Si se llena el cupo, ya no 

hay espacio. 

Cursos: Actividades organizadas para aprender algo nuevo, como danza, deporte o 

defensa personal. 

Expediente: Conjunto de documentos que contienen tu información como 

participante. Sirve para control administrativo. 
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Horarios: Tiempos establecidos para cada actividad. Indican cuándo empieza y 

termina. 

Inscripción: Proceso para anotarte en una actividad. Puede incluir llenar un 

formulario o entregar documentos. 

Requisitos: Condiciones que debes cumplir para participar, como edad mínima, 

documentos o nivel de experiencia. 

Usuario: Persona que participa en una actividad, curso o servicio ofrecido por una 

institución. 

 

5. Insumos:  

• Certificado médico 

• Identificación oficial con fotografía vigente del usuario  

• Formato de Inscripción, también puede ser en línea 

https://www.tepotzotlan.gob.mx/tramite-imcufidet  

6. Resultados:  

Alumnos inscritos en alguna de las actividades del POLIDEPORTIVO. 

 

7. Políticas:  

 

Deberán respetar las instalaciones y acudir en los horarios de la actividad que van 

a realizar. 

 

8. Desarrollo: 

 

No.  Unidad administrativa / Cargo  Actividad  

1 Usuario  Acude al centro deportivo y cultura para 

solicitar información.  

2 Auxiliar administrativo  Brinda información y requisitos de 

documentación solicitada. En caso de 

que el usuario ya traiga la 

documentación, se le entregará el 

formato de inscripción. 

3 Usuario Ya entregada la documentación deberá 

llenar el formato de inscripción. 

4 Auxiliar administrativo Recibe requisitos y expide la ficha de 

inscripción. 

5 Usuario Acude a sus clases en el horario y lugar 

de correspondiente. 

https://www.tepotzotlan.gob.mx/tramite-imcufidet
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11. Diagramación: 

En pre gestión. 
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SIMBOLOGÍA 

 

SIMBOLO SIGNIFICADO 

 
Indica el comienzo o el final de un flujo en el diagrama de 

procesos 

 

símbolo de conexión utilizado para indicar una interconexión 
entre otros dos símbolos y la dirección del flujo 

 

Indica un determinado proceso y sus funciones y sus funciones 
y actividades 

  
Demuestra que se debe tomar una decisión y que el flujo del 
proceso 
Va a seguir cierta dirección según esta decisión 
 

  
Es un tipo de dato o información que las personas pueden leer, 
como un informe impreso, por ejemplo. 
 

  
Indica un dispositivo de almacenamiento interno. 
 
 

 

REGISTRO DE EDICIONES 

Primera edición: febrero 2025 

Segunda edición: junio 2026 
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