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1. Nombre del procedimiento: Elaboracién de proyectos deportivos
Objetivo:

Regular la elaboracion de proyectos deportivos, mediante la identificacion de
necesidades, planeacion de actividades, asignacion de recursos vy
seguimiento de resultados, para impulsar el desarrollo deportivo municipal
con enfoque estratégico.

N

3. Referencias:

¢ Reglamento de la ley de cultura fisica y deporte del Estado de México, Titulo
tercero, Capitulo unico, articulos 21, 22, 23; Titulo cuarto, Capitulo primero,
Articulo 25

e Ley que crea el organismo publico descentralizado denominado Instituto
municipal de cultura fisica y deporte de Tepotzotlan, capitulo tercero.

4. Definiciones:

Convenio: Es un acuerdo formal entre dos o mas 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: EI Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Tepotzotlan
(IMCUFIDE) es una institucion publica encargada de promover el deporte, la
actividad fisica y la salud en la comunidad.

Organismos Publicos: Son instituciones que pertenecen al gobierno, como
ayuntamientos, escuelas publicas o centros de salud. Su funcidén es servir a la
ciudadania y trabajar por el bienestar comun.

Organismos Privados: Son empresas, asociaciones civiles o fundaciones que no
pertenecen al gobierno. Pueden colaborar con el IMCUFIDE mediante convenios,
patrocinios 0 apoyo logistico.

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 dafar 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 util para la comunidad.

5. Insumos:
Proyecto por desarrollar, programa del proyecto a desarrollar.

6. Resultados: Programas que aportan a las necesidades de la ciudadania de
Tepotzotlan, en materia deportiva.

7. Politicas:

Todo proyecto o programa debera alinearse al Plan Municipal de Desarrollo y a los
objetivos del IMCUFIDE.

Los documentos deberan contener diagnostico, objetivos, metas, actividades,
responsables, cronograma y presupuesto.

Los proyectos y programas seran revisados y autorizados unicamente por la
Direccion.
En caso de colaboraciéon con terceros, se debera formalizar mediante convenios o
acuerdos.

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

No. Unidad administrativa / puesto Actividad
Propone un proyecto con
el objetivo de aportar un
beneficio a la ciudadania
en materia deportiva.
Previo apego al plan de
desarrollo municipal.
Revisa, analiza y
propone un anteproyecto
presupuestal para saber
cual sera el costo-
beneficio de ese
proyecto.
Si es viable el proyecto,
solicitara a la junta de

1 Direccion General y Subdireccion

2 Direccion de administracién y finanzas




Gobierno Municipal 2025-2

TEPOTZOTLAN/
s—j‘ﬂ’*\\%

s Gorn ﬁfvx/i.«‘/'//// de ///.'u,"( Y e Jerovicio!

Gobierno su aprobacion
en sesion.

3 Junta de Gobierno

Recibe y analiza la
propuesta para
aprobacion del proyecto.

4 Junta de Gobierno

En sesién de Cabildo se
aprueba el presupuesto y
las reglas de operacion
del proyecto

5 Direccion general y subdireccion

Se hace el plan de
funcionamiento del
proyecto, asignando
funciones y
responsabilidades al
personal
correspondiente.

Coordinacion de comunicacion social y alto

Realiza publicidad para
hacer promocion de

6 . dichos eventos e
rendimiento 1T .
invitaciones previamente
autorizadas.
. Reporta los avances y el
7 Personal asignado p . y
término del proyecto.
. ¥ | . . Evalla los resultados del
8 Direccion general y subdireccion

proyecto.

9. Diagramacion:
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Diagrama de flujo
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Formatos e instructivos:

i

SOLICITUD PARA PROPUESTA DE UN
PROYECTO INSTITUCIONAL

Tepotzotlan, estado de Méxicca ____ de

i .

ol INombre del Prayecio |’_l|

f?:;}!c; Area responsable; |_hJ_| ‘V/’
hMombre del responsable del Proyecto L | i
Facha de presentacion Ii[

JCué e busca atender, innovar o realizar con o proyecte?

| |iA quigres beneficiaria?

Araas involueradas

Lugar en donde se reslizaria &l proyecto

Beneficios del Proyecto

A B R A
Nembre del responsable;
Teléfona del responsable:;

Corren electronico del responsable:

] 6 | Dosumentos k
Descripcién del Proyecto propuesto

| Copiz de credencizl de la Institucion

Declzracién: Daclaro bajo protasta de decir verdad que la informacidn proporcionada en esta solicitud es veridica y me comprometa a eumglir con les
| normas ¥ regulaciones establecidas por el Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Tepotzetiin (IMCUFIDE],

Nombrey firma del Nombre y firma del Nombre y firma del
solicitante responsable del evento Director del IMCUFIDE Tepotzotlan

oA T o RN ek (e o
e L e '.\"o:)\"--l’—l




INSTRUCTIVO:

1. Fecha de elaboracion
Registrar la fecha en que se realiza el llenado del formato.
2. Datos del solicitante
En este apartado se debe proporcionar la informacion general del Proyecto
propuesto:
a) Nombre del Proyecto
b) Area Responsable
c) Nombre del responsable del Proyecto
d) Fecha de Presentacion
3. Objetivo del Proyecto
Indicar la informacion correspondiente:
a) ¢Qué se busca, atender, innovar o realizar con el proyecto?
b) Beneficiarios
c) Areas involucradas
d) Lugar en donde se realizaria el proyecto
e) Beneficios del Proyecto
4. Objetivos Especificos
Registrar los objetivos especificos del proyecto:
5. Responsable del Proyecto
Proporcionar los datos del servidor publico que fungira como responsable del
proyecto:
a) Nombre completo
b) Teléfono
c) Correo electronico
6. Documentacioén requerida
Anexar los siguientes documentos:
o Descripcién del Proyecto propuesto
o Copia de la credencial de la institucién
7. Firmas
Al finalizar, tanto el solicitante como el responsable del evento deberan:
1. Escribir su nombre
2. Firmar al pie de pagina
Posteriormente, el formato debera entregarse al Director, quien revisara la
informacion y, en caso de aprobacioén, firmara la autorizacién 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 recepcidon de solicitudes, verificacion de
disponibilidad, autorizacion correspondiente y control del uso, asegurando un
aprovechamiento adecuado y equitativo de los espacios.

3. Referencias:

e Ley que crea el organismo publico descentralizado denominado instituto
municipal de cultura fisica y deporte de Tepotzotlan, Capitulo tercero,
articulos 7 y 13.

4. Definiciones:

Dictamen: Es un documento oficial que presenta la evaluacion, analisis o resolucion
sobre un tema especifico.

Notificacion: Es el acto formal de comunicar una decision, resolucion o instruccion
a una persona o institucion.

IMCUFIDE: EI Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Tepotzotlan
(IMCUFIDE) es una institucién publica encargada de promover el deporte, la
actividad fisica y la salud en la comunidad.

Instalacion deportiva: Es un espacio fisico destinado a la practica de actividades
fisicas y deportivas. EI IMCUFIDE administra estos espacios y regula su uso
mediante solicitudes formales y convenios.

Persona Moral: Es una agrupacion legal de personas fisicas que forman una entidad
reconocida por la ley, como una empresa, asociacién civil, fundacién o institucion
educativa. Esta entidad puede firmar convenios, realizar tramites y asumir
responsabilidades como si fuera una sola persona.

Persona Fisica: Es cualquier ser humano que puede ejercer derechos y cumplir
obligaciones por si mismo.

5. Insumos:

Oficio de peticidn, elaborado por la persona fisica o0 moral y dirigido a la Direccidn
General del IMCUFIDE.

Identificacion oficial con fotografia vigente de la persona fisica o moral.
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6. Resultados: La instalacidon deportiva sera prestada siempre y cuando se
encuentre disponible.

7. Politicas:

Las instalaciones deportivas seran prestadas unicamente por autorizaciéon de
presidencia, Direccion o en su caso Subdireccion, con visto bueno del Director.

Las instalaciones deportivas seras prestadas unicamente mediante oficio de
peticion.

1. Desarrollo:

No. | Unidad administrativa / Cargo | Actividad

1 Persona fisica o moral Acude el interesado a las instalaciones
del Polideportivo con su oficio de
peticion para solicitar la instalacion
deportiva con copia de su Identificacion
oficial con fotografia vigente.

2 Instituto municipal de cultura | Recibe el oficio de peticidon y corrobora
fisica y deporte / Secretaria de | datos solicitados, canaliza la
Direccion informacion a Direccidn

3 Instituto municipal de cultura | Checa datos solicitados y
fisica y deporte / Direccion | disponibilidad, en caso de no ser
General posible, informa con notificacion de

rechazo.
En caso de tener disponibilidad emite
dictamen para ser autorizada.

4 Instituto municipal de cultura | Autoriza el uso de las instalaciones y
fisica y deporte / Direccion | brinda notificacion de autorizacién y
General reglamento

5 Persona fisica y / o moral Recibe autorizacion y realiza sus

actividades.
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9. Diagramacion:
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< TREmET < ¢lnstalacion
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al solicitants que traiga informacion a solicitud fus rechazada salictianta dal formata
los datos faltantes Subdireccion. d:‘;ﬂ"_‘ﬂé‘mﬂ:ﬂ instalaciones.
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Realiza el |‘
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solicitud
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e

Continda Direccion General emite
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10
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10. Formatos e instructivos:

L -
iz -.D'.'":i,;\w, R i.-.-l'l 2
to (selicitante, empresa o institucidn):

INcmlJ-re complel
|Direccion (salicitants, ampress o insttucian):
Teléfono (solicitante, emprasa o institucdn:

INombre de la insralzcidn:

Ubicacion de la instalacion

Jrecha y hora de usar e}
Propésito del uso: d |
Actividades 3 realizar: e |

R

e

NAmers de personzs que asistirin:

Equipamiento necesario: b}
Servicios adicionales requeridos: KN

Chbservaciones: dj !

Nambre del responsable:

Teléfono del responsable: b
Comreo electronico del responsable: il

£ ! 2
i1 [copia de INE dei solicitante

Copia de credencial de empresa o institucian salictante

| [Copia de acuse de oficio

Declzracion: Declaro bajo protesta de decir verdad que la informacién proporcionada en esta solicitud es veridica v me comprometo 2 cumplir con fas
. normas y regulaciones establecidas por el Institute Municpal de Cultura Fisica y Deporte de Tepotzatian (IMCURIDE). Asimisme, me hago responsable de
cualguier dario o perjuicio que pudiera ocasionarse durante & uso de |3s instaladiones.

Membre y firma del Nombre y firma del Mombre y firma del
solicitante responsable del evento Director del IMCUEIDE Tepotzotldn

A A el bt A L AL

Nota: La instalacion debera ser devuelta en las mismas condiciones en gue fue entregada. En caso de desperfecto,
maltrato o desaseo, el solicitante se compromete a reparar o cubrir los gastos de reparacion correspondientes.
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INSTRUCTIVO:
1. Fecha de elaboracién
Registrar la fecha en que se realiza el llenado del formato.
2. Datos del solicitante
En este apartado se debe proporcionar la informacion de la persona fisica o moral
que solicita el uso de la instalacion:
e« Nombre completo
e Direcciéon
o Teléfono
e Correo electrénico
3. Datos de la instalacion solicitada
Indicar la informacion correspondiente al espacio que se desea utilizar:
« Nombre de la instalacién
e Direccién
e Fechay hora solicitadas
e Propdsito del uso
« Actividades que se llevaran a cabo
4. Detalles adicionales
Registrar cualquier informacién complementaria necesaria para el uso de la
instalacion:
e Numero estimado de asistentes
e Equipo requerido
« Servicios adicionales solicitados
e Observaciones relevantes
5. Responsable del evento
Proporcionar los datos de la persona fisica o moral que fungira como responsable
durante el evento:
e« Nombre completo
o Teléfono
e Correo electronico
6. Documentacion requerida
Anexar los siguientes documentos:
o Copia del INE del solicitante
o Copia de la credencial de la empresa o institucion (en caso de aplicar)
o Copia del acuse del oficio de peticion
7. Firmas
Al finalizar, tanto el solicitante como el responsable del evento deberan:
3. Escribir su nombre
4. Firmar al pie de pagina

12
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Posteriormente, el formato debera entregarse al Director, quien revisara la
informacion y, en caso de aprobacion, firmara la autorizacion del uso de las
instalaciones.

13
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Nombre del procedimiento: Planeacion para eventos deportivos.

2. Objetivo: Establecer un proceso ordenado y eficiente para la planeacion,
organizacion y ejecucion de eventos deportivos municipales, mediante el uso
optimo de los recursos, la coordinacion entre éareas, la seguridad de los
participantes y el cumplimiento de los objetivos deportivos y comunitarios del
IMCUFIDE.

3. Referencias:
e Ley que crea el organismo publico descentralizado denominado Instituto
Municipal de cultura fisica y deporte de Tepotzotlan, capitulo segundo,
articulo 5, fraccion XV

4. Definiciones:

Convenio: Es un acuerdo formal entre dos o mas 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 ambito institucional, implica llevar a cabo tramites, administrar
recursos, solicitar apoyos o supervisar procesos para que un proyecto, evento o
servicio se realice correctamente.

Notificacion: Es el acto formal de comunicar una decisién, resolucion o instruccion
a una persona o institucion.

IMCUFIDE: EI Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Tepotzotlan
(IMCUFIDE) es una institucion publica encargada de promover el deporte, la
actividad fisica y la salud en la comunidad.

Instalacidon deportiva: Es un espacio fisico destinado a la practica de actividades
fisicas y deportivas. EI IMCUFIDE administra estos espacios y regula su uso
mediante solicitudes formales y convenios.

Infraestructura: Se refiere al conjunto de espacios, instalaciones, equipos y servicios
fisicos que permiten el funcionamiento de actividades publicas o privadas.

Logistica: Es el conjunto de acciones necesarias para planear, coordinar y ejecutar
un evento, actividad o servicio de manera ordenada y eficiente. Incluye la
preparacion de espacios, asignacion de personal, gestion de materiales, control de
tiempos y comunicacion entre areas involucradas.

14
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Persona Moral: Es una agrupacion legal de personas fisicas que forman una entidad
reconocida por la ley, como una empresa, asociacién civil, fundacién o institucion
educativa. Esta entidad puede firmar convenios, realizar tramites y asumir

responsabilidades como si fuera una sola persona.

Persona Fisica: Es cualquier ser humano que puede ejercer derechos y cumplir
obligaciones por si 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 area encargada de administrar al personal que trabaja en
una institucion. Esto incluye la contratacion, asignacion de tareas, capacitacion,
evaluacion y apoyo al equipo que realiza actividades operativas, administrativas o
técnicas.

5. Insumos:

Oficio de solicitud de evento, elaborado por la persona fisica o moral y dirigido a la
Direccion General del IMCUFIDE.

Copia simple de la Identificacion oficial con fotografia vigente de la persona fisica o
moral

Plan logistico detallado (croquis, minuto a minuto del evento proyectado vy
necesidades técnicas), elaborado por el s

Autorizacion de la Direccion del evento.

Oficio de solicitud de apoyo para evento, solo en caso de ser necesario, a las
distintas areas del Ayuntamiento (Seguridad Publica, Logistica), oficios elaborados
por Direccion General.

Convenio de colaboracion, en caso de ser requisitado por Direcciéon General del
IMCUFIDE.

6. Resultados: El evento realizado.
7. Politicas:
Todo evento debera contar con autorizacion previa de la Direccion.

Se debera elaborar un plan logistico que incluya seguridad, hidratacion, primeros
auxilios y cronograma de actividades.

15
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La instalacion sera entregada limpia y equipada antes y después del evento.
En caso de patrocinios o terceros, se firmaran convenios de colaboracién.

8. Desarrollo:

No.

Unidad administrativa / Cargo

Actividad

1

Persona fisica /moral

El solicitante se encargara de meter
una peticion con la propuesta del
evento que requiere realizar.

Direccion General

Recibe la solicitud y corrobora
datos.

Instituto municipal de cultura fisica
y deporte/  Subdireccion vy
Coordinacion general

La Subdireccion en conjunto con la
coordinacion general seran
encargadas de analizar el tipo de
evento que se requiera realizar, asi
como el impacto que pueda tener
sobre la sociedad.

En caso de ser positiva la
respuesta la propuesta se dirige a
la Direccion general.

En caso de ser negativa la
respuesta, se informa al solicitante

Coordinacion general

Informara cuando la respuesta sea
negativa para realizar el evento.

Direccion General

Autoriza el evento y entrega
notificacion

Instituto municipal de cultura fisica
y deporte/ Subdireccion

La subdireccion se encargara de
realizar la logistica para el tipo de
evento que se requiera.

Instituto municipal de cultura fisica
y deporte/ Tesoreria

Se encargara de Gestionar el
presupuesto necesario para
realizar el evento.

Persona fisica/moral

Lleva a cabo su evento.

9. Diagramacion:

16
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by decias
dreas del b
. Ayurtamienta? |

[~
R > aniza la
d - logistica del
evento
o | ek v
Gopia a las Armas. P4
- .
¢S requiere
l - personalde -
[ connia | o
persanal para apoyar e
&l evenlo
Lleva a cabo |

su evento.

| I

>

Gestiona en

| Presupuesto necesario

para que el evento se
lleve a cabo
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=0 SOLICITUD DE EVENTO
FOLIO Tepotzotidn, estado de Méxicoa __ de

D 2 | patos del Soicitante/Empresa o Insitucidn soictante:

| [Direccidn (solicitante, empresa o institucién):

Nombre completo (solicitante, empresa o institucion): &

Teléfono (solicitante, empresa o institucion); Le |

Correo electrénico (soficitante, empresa o institucion): I d) !

v R b e s | 3 | Datesdelgvnto
| [Nombre del Evento: a)
,IIF«hyhoraddmto:
 [Propésito del evento: ¢)
. [Actividades o reatizar: d)
~ |Lugar en donde se desarrollari ol evento: )
VBRI AR ] 4 pealies Adicionaes:
Nimero de personas que asistirin: a)
Equipamiento necesario adicional: i]
Servicios adicionales requeridos: Lo
Observaciones: Lg
R TRy vl s A | 5 | Ressonsible delEvento: ‘ ,
Nombre del responsable: L2
Teléfono del responsable: _l,,:b):J
Correo electrénico del responsable: Lil
L] 6 | Documentos Adicionales: Adjuntar  esta solicitud los siguientes docutnentos |
Copia de INE del solicitante
Copia de credencial de empresa o Institucion solicitante
Copia de acuse de oficio

Declaracion: Declaro bajo protesta de decir verdad cue ks informadidn propordionada en esta solicitud es veridica y me comprometo & cumplir con las
NOMMYS y reguidciones establecicdas por of Instituto Municpal de Cultura Fisica y Deporte de Tepotzotién (IMCURIDE). Asimisma, me hago responsable de

cualquier dafo o perfuido que pudiera ocasionar 3l material, instalacién u otra especie

7
Nombre y firma del Nombre y firma del Nombre y firma del Director '
solicitante responsable del evento del IMCUFIDE Tepotzotidn

18
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INSTRUCTIVO DEL FORMATO

1. Fecha de elaboracion
Registrar la fecha en que se realiza el llenado del formato.
2. Datos del solicitante
En este apartado se debe proporcionar la informacion de la persona fisica o moral
que solicita el uso de la instalacion:
e« Nombre completo
e Direccién
o Teléfono
e Correo electrénico
3. Datos del Evento
Indicar la informacion correspondiente al evento que se desea utilizar:
« Nombre del evento
e« Fechay hora del evento
e Propdsito del evento
o Actividades que se llevaran a cabo
e Lugar donde se llevara a cabo
4. Detalles adicionales
Registrar cualquier informacion complementaria necesaria para la organizacién del
evento:
e Numero estimado de asistentes
e Equipo requerido
« Servicios adicionales solicitados
o Observaciones relevantes
5. Responsable del evento
Proporcionar los datos de la persona fisica o moral que fungira como responsable
durante el evento:
e Nombre completo
o Teléfono
e Correo electronico
6. Documentacion requerida
Anexar los siguientes documentos:
o Copia del INE del solicitante
o Copia de la credencial de la empresa o institucion (en caso de aplicar)
o Copia del acuse del oficio de peticion
7. Firmas
Al finalizar, tanto el solicitante como el responsable del evento deberan:
5. Escribir su nombre
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6. Firmar al pie de pagina
Posteriormente, el formato debera entregarse al Director, quien revisara la
informacion y, en caso de aprobacion, firmara la autorizacién del evento.

20
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1. Nombre del procedimiento: Inscripcion a la escuela del deporte en
natacion.

2. Objetivo:
Establecer el proceso de inscripcidon a la Escuela del Deporte en Natacion,
mediante la definicidn de requisitos, validacion de documentacién, registro
de usuarios y asignacion de horarios y niveles, a fin de garantizar un acceso
ordenado, transparente y eficiente al servicio.

3. Referencias:

e Ley que crea el organismo publico descentralizado denominado instituto
municipal de cultura fisica y deporte de Tepotzotlan, capitulo segundo,
articulo 5, fraccion [, Xl 'y XIlI

e Ley que crea el organismo publico descentralizado denominado instituto
municipal de cultura fisica y deporte de Tepotzotlan, capitulo tercero, articulo
14

4. Definiciones:
Bithcoras: 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 inscripcion. Es tu pase oficial para participar.
Cupo: Numero 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 0
defensa personal.
Expediente: Conjunto de documentos que contienen tu informacion como
participante. Sirve para control administrativo.
Horarios: Tiempos establecidos para cada actividad. Indican cuando empieza y
termina.
Inscripcién: Proceso para anotarte en una actividad. Puede incluir llenar un
formulario o entregar documentos.
Requisitos: Condiciones que debes cumplir para participar, como edad minima,
documentos o nivel de experiencia.
Usuario: Persona que participa en una actividad, curso o servicio ofrecido por una
institucion.
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5. Insumos:

e Certificado médico

o 2 fotografias infantiles

¢ |dentificacion oficial con fotografia vigente del usuario

e Formato de Inscripcion

e Carnet de Natacién

e Bitacora que cada entrenador entrega de manera quincenal

6. Resultados: Se imparten las clases y el usuario puede acudir a ellas, segun
su nivel de entrenamiento.

7. Politicas:
El encargado de entrenadores de natacion serd quien determine el cupo de
personas por horario y carril dentro de la alberca.
Sera responsabilidad del encargado de entrenadores planificar los niveles de
ensefianza y coordinar la asignacion de personal por horarios

Sera responsabilidad del encargado de entrenadores realizar la planificacién de
capacitaciones y cursos para los entrenadores de natacién

Sera responsabilidad de los entrenadores proveer bitacora sobre el niumero de
alumnos que tienen al dia.

El personal de caja sera responsable de brindar informacion respecto a los horarios,
brindar ficha de inscripcion, asi como los requisitos.

Sera su responsabilidad del personal de caja recibir la documentacion requerida y
crear expediente en caso de realizar inscripcion 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 informacién y requisitos de
documentacion solicitada. En caso de
que el usuario ya traiga la
documentacion, se le entregara el
formato de inscripcion.

3 Usuario Ya entregada la documentacion debera
llenar el formato de inscripcion.

4 Responsable de entrenadores | Brinda  horarios  disponibles  con

de natacién anticipacion al auxiliar administrativo de
caja para conocimiento

5 Auxiliar administrativo Recibe requisitos, expide carnet y
genera orden de pago de inscripcion
mas 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 natacion
previamente manejado bajo una
planeacibn en conjunto con el
responsable de entrenadores

También se puede hacer en pre gestion por lo que se inicia en la pagina
oficial del ayuntamiento.

No. Unidad administrativa / Cargo | Actividad

1 Ciudadano Visita la pagina oficial del ayuntamiento

www.tepotzotlan.gob.mx y entra a
apartado de Tramites y servicios +
IMCUFIDE
https://www.tepotzotlan.gob.mx/tramite-
imcufidet
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Ciudadano

Revisa la pagina y da clic en donde dice
inicia tu inscripciéon aqui. Y llena el
formulario correspondiente, adjunta los
documentos que sefiala el mismo.

Auxiliar administrativo

Revisa la solicitud en linea, corrobora
que estén correcto el formulario, asi
como los adjuntos.

Auxiliar administrativo

Envia un correo con los horarios
disponibles, previamente el
responsable de entrenadores de
natacion de conocimiento envio esta
informacion.

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 carnety genera orden de pago
de inscripcién mas las clases que va a
tomar el usuario.

Ciudadano

Realiza el pago correspondiente.
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9. Diagramacion:

Dlag rama de 'FI Ujo INSCRIPCION A LA ESCUELA DEL

DEPORTE EN NATACION

USUARIO AUXILIAR ADMNISTRATIVO ENTRENADORES DE NagaCioN | ENTRENADORES

Acude a las instalaciones

donde se encuentra la alberca
de su interés y solicita _'_'_’

informacion acerca de los

Brinda informacion | _’ Proporciona horarios
sggre mq‘n':‘;::?ﬁs ¥ disponibles al Auxiliar

cume! n Administrativo de
necesaria.

horarios y requisitos Caja
necesanos
_.-yE'lLsumin,-a cusiiE_
<" con la documentacidn
. mecesaria?
Se le entrega al Sele pide amatlements
usuario el formato usuario lo
de inscripcién m&?&ﬁﬁmm
El usuario debera llenar
el formato de inscripcion
y entregar al auxiliar
administrativo _'_‘—b Expide Camet de
> acceso al usuario con
o dias y horarios de
clase. .
Acude a sus clases en Brinda las clases
Su horario de natacién segun
correspondiente ’ la planeacién.
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Ciudadano

Auxiliar administrativo

Caja

Inicio

Visita la pagina oficial del ayuntamiento

www.tepotzotlan.gob mx y entra a apartado de
Tramites y servicios + IMCUFIDE
https://www.tepotzotlan.gob.mx/tramite-imcufidet

{

Revisa la pagina y da clic en donde dice inicia tu
inscripcion aqui. Y llena el formulario

Revisa la solicitud en Iinea,
w.| corrobora que estén correcto el

correspondiente, adjunta los documentos que senala

el mismo )

formulario, asi como los
adjuntos.

Revisa los horarios y envia

Y

-

Envia un correo con los horarios
disponibles, previamente el

responsable de entrenadores de
natacién de conocimiento envio
esta informacion.

Una vez que el ciudadano
concreta el horario, se le solicita
gue acuda a las oficinas de la

B=| alberca para que se expida el
carnet y genera orden de pago
de inscripcién mas las clases
que va a tomar el usuario.

]

._[ Realiza su pago de inscripcidn y

3 | de clases seglin corresponda.

solicitud de dias y horarios. g
Recibe su carnet junto con su |‘
orden de pago I—"
[ Asiste a sus clases |=
FIN
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Formatos e instructivos:

\JEF. ZOTLAN/ FICHA DE T erates
N &t

JS=""INSCRIPCION 2025-2027 . __“° %%

Rl .\'.'./,-.-,'r.. o . fameme g v drsdede
(1]
NOMBRE DEL ALUMNO |
DEPORTE |2 | |ENTRENADOR
[Fouo | ] (3]
Dia MES ARO
FECHA DE NACIMIENTO
EDAD SEXO
FOTO DIRECCION: | 4 |

[TELEFONO CEL. O CASA| 5 |

NOMERE Y TELEFONOD DE 6 I
CONTACTO DE EMERGENCIA

CARTA DE EXONERACION | 7 | |

El suscrito, por mi propio derecho, manifiesto que es mi deseo participar en las clases de | 3] | que
se imparten | b) ] los dias Lunes [ ) MEIII ) Miércoles [ ) Jueves | ) Viernes{ )
Sdbado( ), en un horario de del ;“ lque en pleno uso de mis facultades declaro estar sano y

apto para participar en dicha disciplina como lo demuestra mi Certificado médico que se anexa, por lo que asumo
la responsabilidad y libero de toda ella al IMCUFIDE Tepotzotldn y su personal de todo suceso y/o acontecimiento
que pudiera suceder en mi persena durante el trayecto, evolucion de la clase y regreso del mismo. Asi mismeo
reconozco y acepto que todas las personas antes mencionadas no son ni serdn responsables por la proteccidn,
custodia, desperfecto, pérdida o robo de mis pertenencias personales. Autorizo al IMCUFIDE Tepotzotldn o a quien
designen a usar mi voz e imdgen ya sea parcial o totalmente de cualquier manera y en cualquier momento
reconociendo y aceptando que no tenge derecho alguno a solicitar ningdn tipo de remuneracidn ya sea econémica
o en especie. En caso de que el suscrito sea menor de edad, el padre o tutor acepta y renoce los términos
establecidos en el presente documento, asumiendo la responsabilidad de su seguridad y su bienestar como padre
o tutor del mismo.

@ Tepotzotiin México a: de LA—'! del 2026

NOMEBRE ¥ FIRMA DE PADRE O TUTOR EN CASO DE
FIRMA DEL PARTICIPANTE SER MENOR DE EDAD
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INSTRUCTIVO DE FICHA DE INSCRIPCION
1. Nombre del alumno
Registrar el nombre completo del usuario que practicara 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.
e Su edad.
e Su sexo.
4. Direccioén
Escribir el domicilio completo del usuario.
5. Teléfono (celular o casa)
Proporcionar un numero telefénico donde pueda ser contactado en caso de dudas
0 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 exoneracion, completar los siguientes datos
a) Disciplina en la que desea inscribirse.
b) Instalacién donde se imparte la disciplina.
c) Dias de asistencia seleccionados.
d) Horario en el que acudira.
8. Documentacion requerida
Entregar la documentacion necesaria para integrar el expediente:
o Certificado médico vigente.
o Copia del INE del usuario.
o En caso de ser menor de edad, se debera entregar la copia del INE
del padre, madre o tutor.
9. Fecha y firma, Al finalizar, el usuario debera:
A. Colocar la fecha de inscripcion.
B. Firmar la ficha.
C. Si el usuario es menor de edad, la firma debera ser realizada por el padre,
madre o tutor como autorizacion.
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INSTRUCTIVO DE CARNET

El carnet de inscripcion sera llenado por un personal administrativo con los datos
anteriormente solicitados en la Ficha de Inscripcion.

Posteriormente sera entregado al usuario por el personal de caja, una vez
completado su registro y verificada la documentacion correspondiente.

El carnet incluira la siguiente informacion:

Datos personales del usuario, disciplina a desarrollar, turno asignado, horario de
clases y contacto de emergencia.

Ademas, el carnet llevara impreso el reglamento de la instalacion a la que asistira
el usuario, con el fin de asegurar que conozca y cumpla las normas de uso del
espacio.

(FhA [l
{:\1 l'll'.:l |“'.: ‘(I.ltl.l.l:l_ll l\‘l:

== === %%’*ﬂﬁgnr
Horario de Funcionamiento del Centro Deportivo y ! a

Cultural Tepotzotlan
Lunes a Viemnes: 7:00 am - 10:00 pm | Sabado: 9:00 am - 12:00 pm
Dias festivos: Cerrado

Acceso v Carnet
El acceso al centro deportivo se limita a los miembros con carnet vigen

Los visitantes deben registrar su asistencia en la recepcion y pagar
una cuota dependiendo si es clase o mensualidad.

El carnet es personal & intransferible.

Normas de Comportamiento

Se requiere ropa deportiva adecuada segun la disciplina
desempefiada y calzado limpio.

Esta prohibido el consume de alcohol, tabaco y sustancias ilegales DISCIPLINA:
dentro del centro.

Mantener una conducta respetuosa hacia el personal y otros usuarios.

Uso de Instalaciones | ENTRENADOR

Las instalaciones deben ser usadas conforme a su propdsito

especifico, responsabilizandose de cualquier dafio al equipo o material
utilizado y evitando entrar a las areas de ofras disciplinas que no NOMBRE DEL ALUMNO
cofrespondan a su clase.

FOTO

Se deben seguir las instrucciones del personal en todo momento.

Sequridad e Higiene

Reportar inmediatamente cualquier accidente o incidente al personal. TURNO
Usar las toallas personales para cubrir los equipos después de su uso.

Mantener las areas limpias y desechar la basura en los lugares
designados, quedando prohibido el consumo de alimentos en todas

las areas. HORARIO DE CLASES

Politica de Cancelacion
Las cuotas no son reembolsables.

Sanciones por Incumplimiento TELEFONO DE EMERGENCIA
Elincumplimiento de estas normas puede resultar en la suspension o
cancelacion de la membresia.

FECHA DE INSCRIPCION
| oia | mes | amo |

i [ | | |
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1. Nombre del procedimiento: Evaluaciéon para cambio de nivel en clases
de natacion.

2. Objetivo:
Estandarizar el procedimiento de evaluacion para el cambio de nivel en
natacion, mediante la aplicacion de criterios técnicos, valoracion del
desempenio del alumno, registro de resultados y autorizacion del ascenso de
nivel, a fin de garantizar una progresion obijetiva, equitativa y acorde a las
habilidades adquiridas.

3. Referencias:

e Ley que crea el organismo publico descentralizado denominado Instituto
Municipal de cultura fisica y deporte de Tepotzotlan, capitulo tercero, articulo
14.

4. Definiciones:

Horarios: Tiempos establecidos para cada actividad. Indican cuando empieza y
termina.

Niveles de Natacién: Etapas organizadas segun el conocimiento y habilidades del
participante. Por ejemplo: principiante, intermedio y avanzado. Ayudan a que cada
persona aprenda a su ritmo.

Progresion: Avance gradual en el aprendizaje o desempeiio.

Capacidades: Habilidades fisicas, cognitivas o0 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 respiracion.

Plan de trabajo: Organizacion de actividades y objetivos que se seguiran durante el
curso.

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

5. Insumos:
Formato de Evaluacion de Niveles.

1. Resultados:
Cambio de nivel del alumno.

2. Politicas:

30



Gobierno Municipal 2025-20%

o7
/
/ 4

| 7OTLAN /

tew de Amor y Jerocceo

El encargado de entrenadores de natacion sera quien planifique los niveles de

ensefianza y la coordinaciéon de clases.

Sera responsabilidad del encargado de entrenadores de natacién, la capacitacion
del personal encargado en impartir las clases

Los entrenadores de natacion seran quienes impartan las clases de manera

adecuada segun su capacitacion previa.

Sera responsabilidad de los entrenadores proveer la bitacora sobre el numero de
alumnos que tienen al dia, asi como desarrollo de sus actividades.

3. Desarrollo:

No. Unidad administrativa /| Actividad
Cargo
1 Responsable de entrenadores | Planifica niveles de ensefanza vy
de natacién capacita a sus entrenadores de
natacion

2 Entrenadores de natacién Toma las capacitaciones
correspondientes e Imparten clases a
usuarios segun la planificacion de
clases.

3 Usuarios Toman clase y adquieren
conocimientos.

4 Usuarios Realizan la evaluaciéon para avanzar de
nivel.

5 Entrenadores de natacién Evaltuan a los usuarios para avanzar de
nivel.

6 Entrenadores de natacién Después de evaluar determina la
calificacion del alumno, si cumplié con
una buena evaluacion se le da el
cambio de nivel.

7 Usuario Recibe su cambio de nivel
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4. Diagramacion:

Diagr‘ama de ﬂujo EVALUACION PARA CAMBIO

DE NVEL EN CLASES DE
NATACION

RESPONSABLE DE
ENTRENADORES ENTRENADORES USUARIO

"K ] Inicio \

Realiza un Plan de
Trabajo con los niveles
de ensefianza.
(Principiante, Intermedio

y Avanzado)

¢ o Asistira a sus clases
correspondientes,
Capacita a los 07
entrenadores en Tomas las adqullr_lendo las
metodologi capacitaciones habilidades y

y ee
seguridad acuatica correspondientes conommm:_nlos
correspondientes

- LE\ entrenador as.sﬁa

< a\ascapacul,acmnes”. -
Realiza la evaluacién
para avanzar de nivel

h 4

Se le llamard la atencion Imparte las clases
Y ot il til
correspondiantes. )
|
Evaluara las
habilidades del 4
usuario

usuarlo uuen‘lﬁ

auﬂclentggﬂ para
. avanzarde nMal‘? /.

Seda Da el cambio Avanza de
retroalimentacién y de Nivel al —) Nivel
continia en el nivel Usuario

que esta.
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10. Formatos e instructivos: El siguiente formato, lo debera llenar el entrenador.

T 5;-': . A MNIVEL i l,-":"f,!&_fﬁ_ o
" l:. 1 *rac I.-LI'E - —
Gé/ e DELFINES ¥ - S TaYT AR
AVANZADOS B S
FICHA DE EVALUACION NATACION ! N
- a EDAD ﬁEHEn:{ ¢ | nmu| d
1 | womese "U ) )
|h] MASC: ()| PEMY ) | MAT( ) | vESH
| 2 |evaLuapon: FECHA NTENTO I
AMTERIOR EGTATUS POSTERIOR ESTATUS
I3 ey TSUB-NIVEL: | I NIVEL: | | SUB-HIVEL: |
ESCLUELA DE SATACION IMCLITDE 2025 2027
r-m--mn-m Mi-lhlhlllil-l-l-hl. E.“ﬂguﬂ._l!l
| 4 | mMETAS |‘“"'"“"'"‘*"""* s e ey p 1PUNTO | 2PUNTD | 3PUNTD | 4PUNTD | 5PUNTD
§ S bt i e Doficigts | woomm mymw | Asepmble Buend Excelenie
[.ﬂn:.mi ENTRADA AL AGUA [Valor 30 %)
1 e o { 1
Bl Jors 1
(A} jﬁ?ﬂmwm | 1
"Tﬁhmmﬂmnumhmml _ | 1
Todal | ]
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE EVALUACION DE
NATACION

1. Datos del usuario evaluado: El entrenador debera registrar la informacion
basica del usuario que presentara la evaluacion:
a) Nombre completo del usuario
b) Edad
c) Género (masculino o femenino)
d) Turno (matutino o vespertino)
2. Datos del evaluador: El entrenador anotara:
e Su nombre completo en el apartado de Evaluador y la fecha en que se
realiza la evaluacién
3. Nivel de nado: El entrenador debera indicar:
e El nivel actual en el que se encuentra el usuario y el nivel al que aspira
segun el programa de ensefanza
4. Evaluacion de metas y ejercicios: Cada nivel cuenta con metas y ejercicios
especificos que el usuario debe dominar para avanzar.
El entrenador debera:
A. Aplicar cada uno de los ejercicios correspondientes al nivel y asignar una
calificacién segun el desemperfio observado:

Desempeiio Puntuacion
Deficiente 1 punto
Necesita mejorar 2 puntos
Aceptable 3 puntos
Bueno 4 puntos
Excelente 5 puntos

La calificacién debe reflejar objetivamente la ejecucion del usuario en cada ejercicio.

5. Resultado final: Al concluir la evaluacion:
e Se sumaran todos los puntajes obtenidos y se calculara el porcentaje de
logro.

Con base en ese porcentaje, se determinara si el usuario aprueba o no aprueba
para avanzar al siguiente nivel. (El formato debera indicar el rango de aprobacion
correspondiente.)

6. Observaciones y firma: Finalmente, el entrenador debera:
e Registrar observaciones relevantes sobre el desempefio del usuario
(fortalezas, areas de mejora, recomendaciones) y colocar su nombre y
firma en el apartado destinado a profesor.
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1. Nombre del procedimiento: Inscripcion a la escuela del deporte
municipal.

2. Objetivo: Definir el proceso de inscripcion a la Escuela del Deporte Municipal
y la Escuela del Deporte Adaptado, mediante el establecimiento de criterios,
integracion de expedientes, registro de participantes y asignacion de
disciplinas, facilitando la inclusién y el acceso a la practica deportiva.

3. Referencias:

e Ley que crea el organismo publico descentralizado denominado instituto
municipal de cultura fisica y deporte de Tepotzotlan, capitulo segundo,
articulo 5, fraccion [, Xl 'y XIlI

e Ley que crea el organismo publico descentralizado denominado Instituto
Municipal de cultura fisica y deporte de Tepotzotlan, capitulo tercero, articulo
14

¢ Plan nacional de cultura fisica, Plan estatal del deporte y plan municipal.

4. Definiciones:
Bithcoras: 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 inscripcion. Es tu pase oficial para participar.
Cupo: Numero 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 informacion como
participante. Sirve para control administrativo.
Horarios: Tiempos establecidos para cada actividad. Indican cuando empieza y
termina.
Inscripcién: Proceso para anotarte en una actividad. Puede incluir llenar un
formulario o entregar documentos.
Requisitos: Condiciones que debes cumplir para participar, como edad minima,
documentos o nivel de experiencia.
Usuario: Persona que participa en una actividad, curso o servicio ofrecido por una
institucion.
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5. Insumos:

e Certificado médico

o 2 fotografias infantiles

¢ |dentificacion oficial con fotografia vigente del usuario

e Formato de Inscripcion

e Carnet de la Disciplina a desempefar

e Bitacora que cada entrenador entregara de manera quincenal

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

7. Politicas:

El supervisor de ligas sera quien deberé crear las ligas deportivas municipales que
fomenten una competencia deportiva limpia y sana, impulsando habitos saludables
a través de los deportes de mayor eleccién 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 planeacion direccion 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 distincion, asi como brindar los apoyos posibles para su desarrollo en
la practica deportiva

Sera responsabilidad de los entrenadores, proveer bitacora sobre el nUmero de
alumnos que tienen, lugares de entrenamiento, dias y horarios.

Sera responsabilidad de los entrenadores, planificar, organizar y dirigir las sesiones
de entrenamiento.

Sera su responsabilidad de los entrenadores entrenar y organizar un minimo de 4
categorias, para conformar las ligas municipales y de igual forma participar dentro
de ellas.

Sera responsabilidad de los entrenadores y/o auxiliar de caja, brindar informacion

respecto a los horarios, brindar ficha de inscripcion, asi como los requisitos.
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Seré& responsabilidad de los entrenadores y/o auxiliar de caja, recibir los requisitos
y crear un expediente, entregdndolo a Coordinacion General, en caso de realizar
inscripcion 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 | Brinda informacion y requisitos de
y/o entrenador documentacion solicitada. En caso de

que el usuario ya traiga la
documentacion, se le entregara el
formato de inscripcion.

3 Usuario Ya entregada la documentacion debera
llenar el formato de inscripcion.
4 Auxiliar administrativo y/o | Recibe requisitos y expide carnet
entrenador
5 Usuario Acude a sus clases en el horario y lugar
de entrenamiento correspondiente
7 Entrenadores Brindan el entrenamiento, segun su

disciplina, previamente manejado bajo
una planeacion en conjunto con el
supervisor de ligas deportivas

9. Diagramacion:
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Diagr‘ama de ﬂujo INSCRIPCION A LA ESCUELA DEL

DEPORTE MUNICIPAL

USUARIO AUXILIAR ADMNISTRATIVO ENTRENADORES

Brinda informacion
sobre requisitos y
documentacion
necesaria.

Acude a las instalaciones
donde se encuentra el deporte
de su interés y solicita
informacion acerca de los
horarios y requisitos
necesarios

gEI usuario ya cueniz™

mn la dunummauon
neuasma‘?

Se le pide amablemente|
Se Ie‘ entrega al al usuario lo
usuario el formato documentos necesarios
de inscripcién para su inscripcidn
El usuario debera llenar el
formato de inscripcién y
entregar al auxiliar
administrativo y/o e ™
enirenador —————p| Expide Camet de ( FIN )
v acceso al usuario con -~
e dias y horarios de
Acude a sus clases en clase. Brinda las clases
su honaqo de entrenamiento
correspondiente —Pp segun la
planeacion.
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10. Formatos e instructivos:

INSTRUCTIVO DE FICHA DE INSCRIPCION

Foleman s o Sonsedwgnd’ 24

\TEZ- ZOTLAN FICHA DE ; *’Tmmgﬁmﬁ
%@% Lo g L
Vs INSCRIPCION 2025-2027 N

NOMBRE DEL ALUMING |
DEPORTE (2| | i) | [ENTRENADOR | i) |
[Fouo | | [3]
DiA MES ARO
FECHA DE NACIMIENTO | A) |
EDAD [7B) | [sEXO [ 9]
FOTO DIRECCION: | 4 |
[TELEFONO CEL. O CASA] 5 | |
NOMBRE Y TELEFONODE | 6 |
CONTACTO DE EMERGENCIA
| CARTA DE EXONERACION | 7 | |
El suscrito, por mi propio derecho, manifiesto que es mi deseo participar en las clases de [ 3} | que
se imparten los dias Lunes | ) M@ ) Miércoles [ ) Jueves [ ) Viernes | )

Sabado | ), en un horario de del Gﬂque en pleno uso de mis facultades declaro estar sano y

apto para participar en dicha disciplina como lo demuestra mi Certificado médico que se anexa, por lo que asumo
la responsabilidad y libero de toda ella al IMCUFIDE Tepotzotlin y su personal de todo suceso y/o acontecimiento
que pudiera suceder en mi persona durante el trayecto, evolucion de la clase y regreso del mismo. Asi mismo
reconozco y acepto que todas las personas antes mencionadas no son ni serdn responsables por la proteccion,
custodia, desperfecto, pérdida o robo de mis pertenencias personales. Autorizo al IMCUFIDE Tepotzotlan o a quien
designen a usar mi voz e imagen ya sea parcial o totalmente de cualquier manera y en cualquier momento
reconociendo y aceptando que no tengo derecho alguno a solicitar ninglin tipo de remuneracion ya sea econdmica
o en especie. En caso de que el suscrito sea menor de edad, el padre o tutor acepta y renoce los términos
establecidos en el presente documento, asumiendo la responsabilidad de su seguridad y su bienestar como padre
o tutor del mismo.

E Tepotzotlin México a: de lil

NOMBRE Y FIRMA DE PADRE O TUTOR EN CASO DE
FIRMA DEL PARTICIPANTE SER MENOR DE EDAD
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1. Nombre del alumno
Registrar el nombre completo del usuario que practicara la disciplina.
2. Deporte, indicar
i. Ladisciplina en la que desea inscribirse.
i. El nombre del entrenador correspondiente.
3. Fecha de nacimiento, anotar
A. La fecha de nacimiento del usuario.
B. Su edad.
C. Su sexo.
4. Direccién
Escribir el domicilio completo del usuario.
5. Teléfono (celular o casa)
Proporcionar un numero telefénico 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 exoneracion, completar los siguientes datos
a) Disciplina en la que desea inscribirse.
b) Instalacién donde se imparte la disciplina.
c) Dias de asistencia seleccionados.
d) Horario en el que acudira.
8. Documentacion requerida
Entregar la documentacidén necesaria para integrar el expediente:
o Certificado médico vigente.
o Copia del INE del usuario.
o En caso de ser menor de edad, se debera entregar la copia del INE
del padre, madre o tutor.
9. Fecha y firma, Al finalizar, el usuario debera:
a) Colocar la fecha de inscripcion.
b) Firmar la ficha.
c) Si el usuario es menor de edad, la firma debera ser realizada por el padre,
madre o tutor como autorizacion.
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INSTRUCTIVO DE CARNET

El carnet de inscripcion sera llenado por un personal administrativo con los datos
anteriormente solicitados en la Ficha de Inscripcion.

Posteriormente sera entregado al usuario por el personal de caja, una vez
completado su registro y verificada la documentacion correspondiente.

El

carnet incluira la siguiente informacion:

Datos personales del usuario, disciplina a desarrollar, turno asignado, horario de
clases y contacto de emergencia.

Ademas, el carnet llevara impreso el reglamento de la instalacion a la que asistira
el usuario, con el fin de asegurar que conozca y cumpla las normas de uso del
espacio.

L (fln T
il —_.:.

Horario de Funcionamiento del Centro Deportivo y

Cultural Tepotzotlan
Lunes a Viemes: 7:00 am - 10:00 pm | Sabado: 9:00 am - 12:00 pm

Dias festivos: Cerrado
Acceso y Carnet
El acceso al centro deportivo se limita a los miembros con carnet vigen
Los visitantes deben registrar su asistencia en la recepcion y pagar
una cuota dependiendo si es clase o mensualidad.
El carnet es personal e intransferible.
Normas de Comportamiento

Se requiere ropa deportiva adecuada segin la disciplina
desempefiada y calzado limpio.

Esta prohibido el consumo de alcohol, tabaco y sustancias ilegales
dentro del centro.

DISCIPLINA:

Mantener una conducta respetuosa hacia el personal y otros usuarios.

Uso de Instalaciones
Las instalaciones deben ser usadas conforme a su propdsito
especifico, responsabilizandose de cualquier dafio al equipo o material
utilizado y evitando entrar a las dreas de ofras disciplinas que no
correspondan a su clase.
Se deben sequir las instrucciones del personal en todo momento.
Seguridad e Higiene
Reportar inmediatamente cualquier accidente o incidente al personal.
Usar las toallas personales para cubrir los equipos después de su uso.

ENTRENADOR

NOMBRE DEL ALUMNO

TURNO

Mantener las dreas limpias y desechar la basura en los lugares
designados, quedando prohibido el consumo de alimentos en todas
|as areas.

Politica de Cancelacion
Las cuotas no son reembolsables.
Sanciones por Incumplimiento
El incumplimiento de estas normas puede resultar en la suspension o
cancelacién de la membresia.

HORARIO DE CLASES

TELEFONO DE EMERGENCIA

FECHA DE INSCRIPCION
Dia MES ARD
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1.Nombre del procedimiento: Inscripcién 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 inscripcion eficiente, accesible y libre de
barreras.

3. Referencias:

¢ Reglamento Interno del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte 2025-
2027, Capitulo segundo, Articulo 54

4. Definiciones:

Bitacoras: 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 inscripcién. Es tu pase oficial para participar.
Cupo: Numero 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: Practica deportiva modificada para permitir la participacion de
personas con discapacidad fisica, sensorial o intelectual, promoviendo la inclusion,
la igualdad de oportunidades y el bienestar integral.

Expediente: Conjunto de documentos que contienen tu informacion como
participante. Sirve para control administrativo.

Horarios: Tiempos establecidos para cada actividad. Indican cuando empieza y
termina.

Inscripcién: Proceso para anotarte en una actividad. Puede incluir llenar un
formulario o entregar documentos.

Requisitos: Condiciones que debes cumplir para participar, como edad minima,
documentos o nivel de experiencia.

Usuario: Persona que participa en una actividad, curso o servicio ofrecido por una
institucion.
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5. Insumos:

e Certificado médico de discapacidad,

e CURP en caso de ser menor de edad

e Comprobante de domicilio (Pago de Luz, Teléfono)

o 2 fotografias infantiles

e Copia de Identificacién oficial con fotografia vigente del usuario

e Requisito del IMCUFIDE que el usuario y su acompafante traigan su
documentacion.

e Formato de Inscripcion, requisito del IMCUFIDE que el usuario llene el
formato.

e Credencial de Deporte Adaptado, requisito del IMCUFIDE que usuario traiga
su credencial cada clase.

e Bitacora, requisito del IMCUFIDE que cada entrenador entregue de manera
quincenal su bitacora.

6. Resultados: Se imparten las clases y el usuario puede acudir a ellas, de acuerdo
a la(s) disciplina(s) elegidas.

7. Politicas:

El supervisor de deporte adaptado sera el responsable de establecer los programas
de accion en las diferentes instalaciones deportivas del Municipio.

Sera responsabilidad del supervisor de deporte adaptado elaborar el Programa
Operativo Anual correspondiente a la planeacién y control del Deporte Adaptado.

Sera responsabilidad del supervisor de deporte adaptado disefar estrategias para
la detencion y atencion de los talentos deportivos del deporte Adaptado y

paralimpico.

Seréa responsabilidad de los entrenadores proveer bitadcora sobre el nUmero de
alumnos que tienen, lugares de entrenamiento, dias y horarios.

Sera responsabilidad de los entrenadores planificar, organizar y dirigir las sesiones
de entrenamiento.

Sera responsabilidad del supervisor de deporte adaptado brindar informacion
respecto a los horarios, brindar ficha de inscripcion, asi como los requisitos.
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Serd responsabilidad del supervisor de deporte adaptado recibir requisitos y crear

un expediente, entregdndolo a Coordinacion General,

en caso de realizar

inscripcion, y otorgar credencial de Deporte Adaptado.

8. Desarrollo:

No. Unidad administrativa / | Actividad
Cargo
1 Usuario Acude a la oficina del Supervisor de Deporte Adaptado en las
Instalaciones de la Alberca Semiolimpica del Trébol.
2 Supervisor de Deporte | Brinda informacién y requisitos de documentacion solicitada. En
Adaptado caso de que el usuario ya traiga la documentacién, se le entregara
el formato de inscripcion.
3 Usuario Ya entregada la documentacion deberd llenar el formato de
inscripcion.
4 Supervisor de Deporte | Recibe requisitos y expide credencial de Deporte Adaptado
Adaptado
5 Usuario Acude a sus clases en el horario y lugar de entrenamiento
correspondiente
7 Entrenadores Brindan el entrenamiento, segun su disciplina, previamente
manejado bajo una planeacién en conjunto con el supervisor de
deporte adaptado.

También puede realizarse en pre gestion

No.

Unidad administrativa / Cargo

Actividad

Ciudadano

Visita la pagina oficial del ayuntamiento
www.tepotzotlan.gob.mx y entra a apartado de Tramites
y servicios + IMCUFIDE
https://www.tepotzotlan.gob.mx/tramite-imcufidet

Ciudadano

Revisa la pégina y da clic en donde dice inicia tu
inscripcién aqui. Y llena el formulario correspondiente,
adjunta los documentos que sefiala el mismo.

Auxiliar administrativo

Revisa la solicitud en linea, corrobora que estén correcto
el formulario, asi como los adjuntos.

Auxiliar administrativo

Envia un correo con los horarios disponibles y
actividades, previamente el responsable de entrenadores
de envio esta informacion.

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.

Ciudadano

Acude a sus clases en el horario y lugar de entrenamiento
correspondiente

44



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

Gobierno . ///////'('/'/)u/ 20265-2027

;Gon (’)’v)/.)//'[‘/// de . //Hr)/‘ly Jervicio/

9. Diagramacion:

Diagr‘ama de ﬂujo INSCRIPCION A LA ESCUELA DEL

DEPORTE ADAPTADO

USUARIO SUPER%OAT,_E’:D%EPORTE ENTRENADORES
_,/ ™
( Inicio )
\ - /’I
Acude a la oficina del Brinda informacidn
bre requisitos y
Supervisor de Deporte ] se
Adaptado y solicita informacion doﬁ:::::acl.m
acerca de los horarios y
requisitos necesarios
- é‘él“m'ﬂ ya cua‘n‘i&'
- con la documentacian -
h necesaria? !
Sele entrega al Se le pide amablemente
s al usuario lo
usuario el formato documentos necesarios
de inscripcion para su inscripcion
El usuario debera llenar el
formato de inscripcion dy
entregar al Supervisor de
Deporte Adaptado y/o VN
entrenador — )| Expide Credencial de ( FIN )
acceso de Deporte - ~
e Adaptado.
«—— :
Acude 5?1 St'ﬁ::isc.:ses en Brinda las clases
. de deporte
correspondiente » | adaptado segun
la planeacion.
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Ciudadano Auxiliar administrativo
( Inicio )
Visita la pagina oficial del ayuntamiento
www.tepotzaotlan.gob.mx y entra a apartado de
Tramites y servicios + IMCUFIDE
hitps://www.tepotzotlan.gob.mx/tramite-imcufidet
Revisa la pagina y da clic en donde dice inicia tu Revisa la solicitud en linea,
inscripcion aqui. Y llena el formulario p-| cOrrobora que estén correcto el
correspondiente, adjunta los documentos que senala formulario, asi como los
el mismo ) ! adjuntos.
Envia un correo con los horarios
Revisa los horarios y envia Fieportes ?'SPOH'bles'l q
solicitud de dias y horarios previaments el responsable de
: entrenadores envio esta
informacion.

Una vez que el ciudadano
concreta el horario, se le solicita
que acuda a las oficinaspara que

se expida su credencia.
Recibe su credencial - J
Asiste a sus clases
( FIN )
A
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# G Espriritu deAmor,y - fcruu it

|FoLlo | |
NOMBRE DEL ALUMNO 1]
DIAGN(?STICO PRINCIPAL | 2 | s s
DIAGNOSTICO AMPLIADO de discapacidad
DEPORTE
DIA | MES | ANO
FECHA DE NACIMIENTO
EDAD SEXO
FOTO
DIRECCION[_4_]
|TELEFONO CEL. O CASA [ |
[6]
NOMBRE DE PADRE O TUTOR
TELEFONO DE PADRE O TUTOR
| CARTA DE EXONERACION |
El suscrito, por mi propio derem-naniﬁesm que es mi deseo participar clases de Lal que se
imparten los dias Lunes { ) Martes ( rcoles ( ) Jueves ( ) Viernes ( ) Sdbado
( ), enun horario de ‘—d—ld—e-l—zozs y que en pleno uso de mis facultades declaro estar sano y apto para

participar en dicha disciplina como lo demuestra mi Certificado médico que se anexa, por lo que asumo la
responsabilidad y libero de toda ella al IMCUFIDE Tepotzotlan y su personal de todo suceso y/o acontecimiento que
pudiera suceder en mi persona durante el trayecto, evolucién de la clase y regreso del mismo. Asi mismo reconozco y
acepto que todas las personas antes mencionadas no son ni seran responsables por la proteccion, custodia,
desperfecto, pérdida o robo de mis pertenencias personales. Autorizo al IMCUFIDE Tepotzotlan o a quien designen a
usar mi voz e imagen ya sea parcial o totalmente de cualquier manera y en cualquier momento reconociendo y
aceptando que no tengo derecho alguno a solicitar ningin tipo de remuneracién ya sea econémica o en especie. En
caso de que el suscrito sea menor de edad, el padre o tutor acepta y renoce los términos establecidos en el presente
documento, asumiendo la responsabilidad de su seguridad y su bienestar como padre o tutor del mismo. Teniendo en
cuenta que esté prohibido tomar fotografias o videos a otros usuarios sin su concentimiento, en caso de no cumplir con
dicha disposicién se te dara de baja.

DIA | MES | ANO

[a_]|FECHA DE INSCRIPCION

[B] Cc]

NOMBRE Y FIRMA DE PADRE O

FIRMA DEL ALUMNO TUTOR
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1. Nombre del alumno
Registrar el nombre completo del usuario que practicara la disciplina.
2. Diagnéstico Principal y ampliado
De acuerdo a su certificado médico.
3. Datos del alumno:
e Fecha de Nacimiento
« Edad
e« Sexo
4. Direccion
Escribir el domicilio completo del usuario.
5. Teléfono (celular o casa)
Proporcionar un numero telefénico 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 exoneracion, completar los siguientes datos
a) Disciplina en la que desea inscribirse.
b) Instalacién donde se imparte la disciplina.
c) Dias de asistencia seleccionados.
d) Horario en el que acudira.
8. Documentacion requerida
Entregar la documentacion necesaria para integrar el expediente:
o Certificado médico de discapacidad.
o Copia del INE del usuario.
o En caso de ser menor de edad, se debera entregar la copia del INE
del padre, madre o tutor.
9. Fecha y firma, Al finalizar, el usuario debera:
a) Colocar la fecha de inscripcion.
b) Firmar la ficha.
c) Si el usuario es menor de edad, la firma debera ser realizada por el padre,
madre o tutor como autorizacion.
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INSTRUCTIVO DE FICHA DE INSCRIPCION DEL ACOMPANANTE

1. Nombre del acompanante
Registrar el nombre completo del usuario que practicara la disciplina.
2. Nombre del alumno al que acompana
3. Datos del alumno:
e Fecha de Nacimiento
« Edad
e Sexo
4. Direccién
Escribir el domicilio completo del usuario.
5. Teléfono (celular o casa)
Proporcionar un numero telefénico donde pueda ser contactado en caso de dudas
0 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 exoneracion, completar los siguientes datos
a) Disciplina en la que desea inscribirse.
b) Instalacién donde se imparte la disciplina.
c) Dias de asistencia seleccionados.
d) Horario en el que acudira.
8. Documentacidén requerida
Entregar la documentacion necesaria para integrar el expediente:
o Certificado médico de discapacidad.
o Copia del INE del usuario.
o En caso de ser menor de edad, se debera entregar la copia del INE
del padre, madre o tutor.
9. Fecha y firma, Al finalizar, el usuario debera:
a) Colocar la fecha de inscripcion.
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 recepcion, analisis, dictaminacion 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 Fisica y Deporte 2025-
2027, Capitulo Séptimo

4. Definiciones:

Beca Deportiva: Es un apoyo otorgado a deportistas de alto rendimiento o a
personas con recursos economicos limitados, con el propdsito de facilitar su acceso
a la practica deportiva. Este beneficio permite que los usuarios asistan a entrenar
sin cubrir la mensualidad o reciban un descuento parcial, segun su desempeno,
trayectoria y la evaluacion correspondiente, de acuerdo con las indicaciones de la
Presidenta Municipal.

Dictamen: Es un documento oficial que presenta la evaluacion, analisis o resolucion
sobre un tema especifico.

Notificacion: Es el acto formal de comunicar una decisidn, resolucion o instruccion
a una persona o institucioén.

IMCUFIDE: EI Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Tepotzotlan
(IMCUFIDE) es una institucién publica encargada de promover el deporte, la
actividad fisica y la salud en la comunidad.

Persona Fisica: Es cualquier ser humano que puede ejercer derechos y cumplir
obligaciones por si mismo.

5. Insumos:

¢ Oficio de solicitud de beca deportiva, elaborado por la persona fisica y dirigido
a la Direccion General del IMCUFIDE.

e Copia simple de Identificacion oficial con fotografia vigente.

e 2 fotografias infantiles

e Certificado médico emitido por Institucion Publica...

e Autorizacion de padre o tutor (en caso de ser menor de edad) de la persona
fisica, dirigido a la por la Direccion General del IMCUFIDE.

e Formato de Becas
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6. Resultados: Beca deportiva.

7. Politicas:

Las becas deportivas seran otorgadas unicamente por autorizacién de Presidencia,
previo visto bueno de Direccion.

Las becas deportivas seran brindadas, de acuerdo con el dictamen, Unicamente con
oficio de peticion.

8. Desarrollo:

No. Unidad administrativa [/ | Actividad
Cargo
1 Persona fisica Acude el interesado a las

instalaciones del Polideportivo
con su oficio de solicitud de
becas con copia de su

Identificacién oficial con
fotografia vigente
2 Subdireccién Recibe el oficio de solicitud y

corrobora datos

Entrega formato de beca
deportiva, asi como requisitos

necesarios.

3 Persona Fisica Llena el formato, y entrega
documentacion necesaria.

4 Subdireccion. Canaliza la informacion a
Direccion

5 Direccién Verifica datos solicitados vy

disponibilidad, en caso de no
ser posible, informa con
notificacién de rechazo.

En caso de tener disponibilidad
emite dictamen y turna a
Subdireccion para notificar al
aspirante de beca.

6 Subdireccion Emite notificacion de dictamen
al aspirante de beca.
7 Persona fisica Recibe notificacion y, de ser

positiva, recibe horarios, dias y
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lugar de entrenamiento de la
disciplina a desarrollar.

9. Diagramacion:
D|agr‘ama de -ﬂUJO SOLICITUD DE BEGAS DEPORTIVAS

PERSONA FISICA YIO
MORAL SUBDIRECCION DIRECCION

. 0 Diclamen
Recibe el oficio y eortespondients
corrobora datos. pata &l Deporlista
[ﬂmdppunﬂ = 'i_-uun Ibod.n. s,
IEmIlEI ‘__ Eaca seFuede
. obbener?
Fin dad Si ealza enrega
ot et || et el el
al sclictante n-u1|mgn ;esaldh)ddﬁﬂm
Ins.dal.ns.l.:lh eporivas y reguislios

Frmnira ul bormds dn I
nabcrud

" wmrfmcma ™ e
. docureenmcian o R
o rmcmmarm
o ,-" dnpobhm e
lnSaca Dagerin? -
Se plde amablementie .
scliciante gue infermacicn a

Ir: les d Enioe
aqlmr: Se le informa al £ b ind al
salciante que su
salictud fue rachazada m“:'::; ﬁ:ﬁ:ﬁ
por falla de
disponibiidad anirenamiento.
Tumes [ Turrm n
Subrhrerrizn Subrl iy

Fin
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SOLICITUD DE BECA

FOLIO E] Tepotzotian, estado de Méxicoa ___de

Nombre completo (solicitante):

]
Edad (sohatante) | €)

Fecha de Nacimiento (solicitante):

Direccion (solicitante):
Teléfono (solicitante):
Correo electrénico (solicitante):

Nombre completo (Padre o Tutor del solicitante):
Direccidn (Padre o Tutor del Solicitante):
Teléfono (Padre o Tutor del solicitante):

Correo electrénico (Padre o tutor del solicitante):

Nombre de la instalacion:
|ubicacién de la instalacién
IFecha y hora de uso:

I Disciplina(s) a Entrenar

Disciplina
IMos de Practica
[Nombre Completo de su Enteenador

Copia de 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

|Be<a Deportiva | |Beca de Alto Rendimiento | I

Declaracién: Declaro bajo protesta de decir verdad que la informacién proporcionada en esta solicitud es veridica y me comprometo a cumplir con las
normas y requlaciones establecidas por el Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Tepotzotlan (IMCUFIDE).

Nombre y firma del Nombre y firma del padre o Lic. Luis Ruben Palafox Herndndez
solicitante tutor del solicitante Director del IMCUFIDE Tepotzotlan
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INSTRUCTIVO DE FORMATO DE BECA DEPORTIVA:

INSTRUCTIVO:
1. Fecha de elaboracién
Registrar la fecha en que se realiza el llenado del formato.
2. Datos del solicitante
En este apartado se debe proporcionar la informacion de la persona solicitante:
a) Nombre completo
b) Fecha de Nacimiento
c) Edad
d) Direccion
e) Teléfono
f) Correo electrénico
3. Datos del solicitante
En este apartado se debe proporcionar la informacion del padre o tutor del
solicitante, en caso de ser menor de edad:
a) Nombre completo
b) Direccidn
c) Teléfono
d) Correo electronico

4. Datos de la instalacién
Indicar la informacion correspondiente al espacio se va a utilizar:
a) Nombre de la instalacion
b) Direccion
c) Fechay hora solicitadas
d) Disciplina a entrenar

5. Datos Deportivos
Indicar los datos deportivos del solicitante:
a) Disciplina
b) Especialidad
c) Anos de Practica
d) Categoria
e) Rama
f) Nombre Completo del Entrenador
6. Documentacién 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
o Comprobante de Domicilio
o Carta compromiso
« Constancia Deportiva
o« 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 deberan:
7. Escribir su nombre
8. Firmar al pie de pagina
Posteriormente, el formato debera entregarse al Director, quien revisara la
informacion vy, firmara la autorizacion de la beca solicitada.
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1. Nombre del procedimiento: Solicitud de Becas Econdémicas 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 inclusién y diversidad.

3. Referencias:
¢ Reglamento Interno del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte 2025-
2027, Capitulo Séptimo

4. Definiciones:

Beca Economica: Es el apoyo otorgado por el IMCUFIDE a los deportistas de alto
rendimiento que representan al municipio de Tepotzotlan en campeonatos estatales,
nacionales e incluso internacionales. Su propdsito es respaldar su desarrollo
deportivo y contribuir a que continuen su preparacion y participacion en
competencias de alto nivel.

Deportista de Alto Rendimiento: Es la persona que, gracias a su nivel de preparacion
fisica, técnica y competitiva, participa de manera destacada en competencias
oficiales de alto nivel, representando a su municipio, estado o pais. Se caracteriza
por mantener un entrenamiento especializado, un desempefio sobresaliente y
resultados comprobables en campeonatos estatales, nacionales o internacionales.

Dictamen: Es un documento oficial que presenta la evaluacion, analisis o resolucion
sobre un tema especifico.

Notificacion: Es el acto formal de comunicar una decision, resolucion o instruccion
a una persona o institucion.

IMCUFIDE: EI Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Tepotzotlan
(IMCUFIDE) es una institucion publica encargada de promover el deporte, la
actividad fisica y la salud en la comunidad.

Persona Fisica: Es cualquier ser humano que puede ejercer derechos y cumplir
obligaciones por si mismo.

5. Insumos:

Oficio de solicitud de beca econdmica de deportista de alto rendimiento, elaborado
por la persona fisica, dirigido a la Direccién General del IMCUFIDE.
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Copia de Identificacion oficial con fotografia vigente

2 fotografias infantiles a color

Certificado médico emitido por una institucion Publica
Autorizacién de padre o tutor (en caso de ser menor de edad)
Curriculum deportivo del deportista de alto rendimiento

Formato de Beca Econdmica.

Resultados: beca econémica a deportista de alto rendimiento.

Politicas:

Las becas econOmicas seran otorgadas unicamente por autorizaciéon de
Presidencia, direccion o en su caso subdireccion.

Las becas econdmicas seran brindadas, de acuerdo con el dictamen, Unicamente
con oficio de peticion.

8.

Desarrollo:

No.

Unidad administrativa
Cargo

/

Actividad

Persona fisica

Acude el interesado a las
instalaciones del Polideportivo
con su oficio de solicitud de
beca econdémica con copia de
su lIdentificacion oficial con
fotografia vigente

Subdireccion

Recibe el oficio de solicitud y
corrobora datos solicitados.

Entrega formato de beca
econdmica, asi como requisitos
necesarios.

Persona Fisica

Llena el formato, y entrega
documentacién necesaria.

Subdireccion.

Canaliza la informacion a
Direccién

Direccion

Checa datos solicitados vy
disponibilidad, en caso de no
ser posible, informa con
notificacién de rechazo.

En caso de tener disponibilidad
emite dictamen y turna a
subdirecciéon para notificar al
aspirante de beca.
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6 Subdireccion Emite notificacion de dictamen
al aspirante de beca.
7 Persona fisica Recibe notificacion y, de ser

positiva, recibe horarios, dias y
lugar de entrega de la beca
economica.

9. Diagramacion:

Diagrama de flujo  goucun,oc secn scovacs

RENDIMIENTO
PERSONA FISICA YIO SUBDIRECCION SUBDIRECCION

—
{ Inicio \.u
o /

e

Acude al Centro e B Verifica datos y
T Depomv?znﬁlgflféﬁlde ' Recibe el oficio y l disporl':bg\:ca: para
peticion corrobora datos. Econémica
| T
v v
1 alico de pedclclr . Hay disponibilidad
— para |a Baca

< mstd complata?
r (Con INE y Gurriculo.
Deportivo)

r Econdmica?

o

T

Fin del proceso y
pedimos amablemente

Se realiza entrega al
solicitante del formato
de solicitud de Becas

'y v

Se le informa al
solicitante que su
solicitud fue rechazada

Se le informa al
solicitante los horarios,

al solicitante que traiga Econdmicas y por fa\ta_de dias y lugar de entrega
Realiza el los datos faltantes requisitos disponibilidad & Beca Econdmica.
llenado de la 'I ¢
solicitud
Tumaa
" Turna a
v | Subireccit | Subdiraccion
4Bl usuario ya
— cuenta —
r documentacion |
necesaria?
Se pide amablemente Sacanaiiza
al solicitante que o '"’cl’:'if;:taml:‘ 2
. ire ene
traiga los documentos para emitir Dictamen
requeridos
.
|

dia y lugar establ

Acude en el horario,
o

Beca Econdmica.

para la entrega de la
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FOLIO m Tepotzotlan, estado de Méxicoa ___de 202

2

Nombre completo (solicitante): a) amli
- D 1E5 Fdad (solatante) | €)
Fecha de Nacimiento (solicitante):
d
e

Direccion (solicitante):
Teléfono (solicitante):
Correo electrdnico (solicitante):

nl Datos di
Nombre completo (Padre o Tutor del solicitante):
lDi(eccién (Padre o Tutor del Solicitante):
Teléfono (Padre o Tutor del solicitente):
Correo electronico (Padre o tutor del solicitante):

4
Nombre de la instalacion:
IUbicadén de la instalacion
Fecha y hora de uso:
Disciplina(s) a Entrenar

Disciplina
Afios de Practica
[Nombre Completo de su Entrenador

Copia de INE del Solicitante, y en caso de ser menor de edad Copia del INE del padre o tutor
|Comprobante de Domicilio

[canta compromiso

Jconstancia Deportiva

[cure Actuaizado

e Toeca o Ao Rendimieno

Declaracion: Declaro bajo protesta de decir verdad que la informacion proporcionada en esta solicitud es veridica y me comprometo a cumplir con las
normas y requlaciones establecidas por el Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Tepotzotlin (IMCUFIDE).

Nombre y firma del Nombre y firma del padre o Lic. Luis Ruben Palafox Herndndez
solicitante tutor del solicitante Director del IMCUFIDE Tepotzotlén
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INSTRUCTIVO:

1. Fecha de elaboracién

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

2. Datos del solicitante

En este apartado se debe proporcionar la informacién de la persona solicitante:
g) Nombre completo
h) Fecha de Nacimiento

i) Edad
j) Direccién
k) Teléfono

I) Correo electronico
3. Datos del solicitante
En este apartado se debe proporcionar la informacion del padre o tutor del
solicitante, en caso de ser menor de edad:

e) Nombre completo

f) Direccion

g) Teléfono

h) Correo electronico

4. Datos de la instalaciéon
Indicar la informacion correspondiente al espacio se va a utilizar:
e) Nombre de la instalacion
f) Direccion
g) Fechay hora solicitadas
h) Disciplina a entrenar

5. Datos Deportivos
Indicar los datos deportivos del solicitante:
g) Disciplina
h) Especialidad
i) Afos de Practica
j) Categoria
k) Rama
I) Nombre Completo del Entrenador
6. Documentacion 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
o Comprobante de Domicilio
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o Carta compromiso
« Constancia Deportiva
o« 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 deberan:
9. Escribir su nombre
10. Firmar al pie de pagina
Posteriormente, el formato debera entregarse al Director, quien revisara la
informacion vy, firmara la autorizacion de la beca solicitada.
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1. Nombre del procedimiento: Peticion de Jornadas Deportivas

2. Objetivo: Estandarizar la organizacion de jornadas deportivas mediante
la planeacion de actividades, la coordinacion logistica, la difusion oportuna y
la evaluacion de resultados, con el fin de promover la activacion fisica y
fortalecer la convivencia comunitaria.

3. Referencias:
¢ Reglamento Interno del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte 2025-
2027, Capitulo segundo.

4. Definiciones:

Dictamen: Es un documento oficial que presenta la evaluacion, analisis o resolucion
sobre un tema especifico.

Notificacion: Es el acto formal de comunicar una decision, resolucidén o instruccion
a una persona o institucioén.

IMCUFIDE: EI Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Tepotzotlan
(IMCUFIDE) es una institucién publica encargada de promover el deporte, la
actividad fisica y la salud en la comunidad.

Persona Fisica: Es cualquier ser humano que puede ejercer derechos y cumplir
obligaciones por si mismo.

Persona Moral: Es una agrupacion legal de personas fisicas que forman una entidad
reconocida por la ley, como una empresa, asociacién civil, fundaciéon o institucion
educativa. Esta entidad puede firmar convenios, realizar tramites y asumir
responsabilidades como si fuera una sola persona.

5. Insumos:

Oficio de solicitud de jornada deportiva, elaborado por la persona fisica y/o moral,
dirigido a la Direccién General del IMCUFIDE.

Copia de Identificacién oficial con fotografia vigente

6. Resultados: Realizacion de una jornada deportiva.
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7. Politicas:

El apoyo de la realizacidn de las jornadas deportivas sera otorgado unicamente por
autorizacion de Presidencia, Direccion o en su caso Subdireccion.

El apoyo de la realizacién de las jornadas deportivas sera otorgado, de acuerdo con
el dictamen, unicamente con oficio de peticion.

8. Desarrollo:

No.

Unidad administrativa / Cargo

Actividad

1

Persona fisica y/ moral

Acude el interesado a las instalaciones del
Polideportivo con su oficio de solicitud para la
realizacion de una jornada deportiva.

Subdireccion

Recibe el oficio de solicitud y corrobora datos
solicitados.

Canaliza la informacion a direccion

Direccioén

Checa datos solicitados y disponibilidad, en
caso de no ser posible, informa con
notificacion de rechazo.

En caso de tener disponibilidad emite
dictamen y turna a coordinacién general para
notificar a la persona fisica y/o moral.

Coordinaciéon General

Emite notificacion de dictamen a la persona
fisica ylo moral.

Y de ser positiva:
Desarrollara los detalles de la jornada
deportiva con la persona fisica y/o moral.

Direccion General

Designara el personal que trabajara en esta
jornada

Coordinaciéon General

Desarrollara una Junta en donde se vera el
programa de las actividades a realizar, asi
como el material necesario para dicha jornada

Persona fisica

Recibe notificacién y, de ser positiva, lleva a
cabo su jornada deportiva.

Coordinacién General

Realiza reporte de la Jornada Deportiva.
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9. Diagramacion:

Diagr‘ama de ﬂujo JORNADAS DEPORTIVAS

PERSONA FISICA Y/O MORAL SUBDIRECCION DIRECCION COORDINAGIGN GENERAL
1; Inicio h
00— Emite notificacion
" mmaycgm | ) Gheca datos ala persona
st J| ici > Recibe el oficio y solicitados y fisica /o moral
Fane corobora datos, disponibilidad de dia,
horario o instalacién +
) Respussta
<4 El oficio da g,r_iaﬁ; dal

peticion esta disponibilidad? dictamen,
__complata? -

Fin del Continta y Sele Canaliza a N oot~ || detates de s prmada

proceso y canaliza \nl’or'!na al Coordinacion solicitante deportiva con la
pedimos informacidn a solicitante General persona fisica ylo
amablemente| Direccitn | que su morgl
al solicitante : 50”“‘1“‘ I
para la
que traiga los jomada 1
datos deportiva
faltantes fue Dasigna al
" " personal que
trabajard en esta
Jornada Deportiva
Realiza junta en donde se
vera el programa de las

actividades a realizar, asi
como el material necesario
para |a jornada deportiva

Lleva a cabo P
su jornada | ¥
deportiva

Realiza reporte
de la jornada
deportiva
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| w..,___,‘__:_,, L7 c-;_—_-,cs-’ PETICION DE JORNADA DEPORTIVA Ll ﬁﬂ s AR
l FOLIO [1 ]repotzotian, estado de Méxicoa__ de 202
TN S D] 2 | vstes el sokcimnteEmanisa & Instituditn sobctarte:

) thmmpkﬁ (solicitante, ernpreds o institucion): a
| Direccidn (solicitante, empresa o institucién): &l
| [Tetéfona (solicitante, empresa o institudién): cl

| [carren slectrénico (solicitante, empresa o instituciony: | @) |

Ul [ e iniia] 3 [eotdeksomeds Depoctiva
| [Nombre de la Jormada Deportiva:
| [Fecha y hora de 1a Jormada Deportiva:

,.|
| [Propasita de 1a Jornada Deportiva:

| Actividades a realizar:

i JLugar en donde se desarrollars la Jornads Departiva: &)

A

| Hdmere de personas que asistinin:

Equipo y/o material necesario adicional;
Servicios adiclonales requeridos
Dbzervaciones:

MNombre del responsable:
Teléfone dol responsable:
Correo electronico del responsables

a)

b

I i) !
o]
(o]
h! |
=

e "] 6 |pocimentos Adicianales: Adiuntar a esta solicitud bos siguientes documentes
o Cnphd-elNEdlls-nlxlhrﬁe

! Icopia de credencial e smpresa o institucion solicitants

| |Copia de acuse de aficio

Ceclaracian: Dedara bajo protesta de decir vendad gue 13 informacién proponcionads en e solficitud e verdica y me compromets & cumplir oon las
£ nomnas v regulaciones establecidas por o Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Tepotzotién (IMCUFIDEL Agimisma, me hago responsabie de
i cuglquier dafo o perjuleio gue pudierd ocasonar 3 material, insmalacidn u cra espede,

(7]

b Mombre y firma del Mombre y firma del Mombre y firma del Director
gl solicitante responsable del evento cel IMCUFIDE Tepotzottin
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Instructivo de llenado

1. Fecha de elaboracion

Registrar la fecha en que se realiza el llenado del formato.
2. Datos del solicitante
En este apartado se debe proporcionar la informacion de la persona fisica o moral
que solicita la Jornada:
a) Nombre completo
b) Direccién
c) Teléfono
d) Correo electronico
3. Datos de la Jornada Deportiva
Indicar la informacion correspondiente al evento que se desea utilizar:
a) Nombre de la Jornada Deportiva
b) Fechay hora de la Jornada Deportiva
c) Propdsito de la Jornada Deportiva
d) Actividades que se llevaran a cabo
e) Lugar donde se llevara a cabo
4. Detalles adicionales
Registrar cualquier informacion complementaria necesaria para la organizacién del
evento:
a) Numero 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 fisica o moral que fungira como responsable
durante la Jornada Deportiva:
a) Nombre completo
b) Teléfono
c) Correo electrénico
6. Documentacion requerida
Anexar los siguientes documentos:
o Copia del INE del solicitante
o Copia de la credencial de la empresa o institucion (en caso de aplicar)
o Copia del acuse del oficio de peticion
7. Firmas
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Al finalizar, tanto el solicitante como el responsable de la Jornada Deportiva
deberan:

« Escribir su nombre

e Firmar al pie de pagina
Posteriormente, el formato debera entregarse al Director, quien revisara la
informacion y, en caso de aprobacion, firmara la autorizacién de la Jornada
Deportiva

1. Nombre del procedimiento: Inscripcion a las actividades del Centro
Deportivo y Cultura de Tepotzotlan.

2. Objetivo: Definir el proceso de inscripcion a las actividades del Centro Deportivo
y Cultura de Tepotzotlan, mediante el establecimiento de criterios, integracién de
expedientes, y asignaciéon de disciplinas, facilitando la inclusiéon y el acceso a la
practica deportiva.

3. Referencias:

e Ley que crea el organismo publico descentralizado denominado instituto
municipal de cultura fisica y deporte de Tepotzotlan, capitulo segundo,
articulo 5, fraccion I, Xll'y Xl

e Ley que crea el organismo publico descentralizado denominado Instituto
Municipal de cultura fisica y deporte de Tepotzotlan, capitulo tercero, articulo
14

¢ Plan nacional de cultura fisica, Plan estatal del deporte y plan municipal.

4. Definiciones:

Bitacoras: 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 inscripcion. Es tu pase oficial para participar.
Cupo: Numero 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 informacibn como
participante. Sirve para control administrativo.
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Horarios: Tiempos establecidos para cada actividad. Indican cuando empieza y
termina.

Inscripcion: Proceso para anotarte en una actividad. Puede incluir llenar un
formulario o entregar documentos.

Requisitos: Condiciones que debes cumplir para participar, como edad minima,
documentos o nivel de experiencia.

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

5. Insumos:
e Certificado médico
¢ |dentificacion oficial con fotografia vigente del usuario
e Formato de Inscripcion, también puede ser en linea
https://www.tepotzotlan.gob.mx/tramite-imcufidet

6. Resultados:
Alumnos inscritos en alguna de las actividades del POLIDEPORTIVO.

7. Politicas:

Deberan 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 informacion.

2 Auxiliar administrativo Brinda informacion y requisitos de

documentacion solicitada. En caso de
que el usuario ya traiga la
documentacion, se le entregara el
formato de inscripcion.

3 Usuario Ya entregada la documentacion debera
llenar el formato de inscripcion.

4 Auxiliar administrativo Recibe requisitos y expide la ficha de
inscripcion.

5 Usuario Acude a sus clases en el horario y lugar

de correspondiente.
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11.Diagramacion:

En pre gestion.

Ciudadano

Auxiliar administrativo

Caja

Inicio

Visita la pagina oficial del ayuntamiento
www.tepotzotlan.gob mx y entra a apartado de
Tramites y servicios + IMCUFIDE
https://www.tepotzotlan.gob.mx/tramite-imcufidet

{

Revisa la pagina y da clic en donde dice inicia tu
inscripcion aqui. Y llena el formulario

Revisa la solicitud en Iinea,
> corrobora que estén correcto el

correspondiente, adjunta los documentos que senala

el mismo

J

formulario, asi como los
adjuntos.

Revisa los horarios y envia

Envia un correo con los horarios

A

solicitud de dias y horarios.

de la actividad disponibles.

Una vez que el ciudadano
concreta el horario, se le solicita
| dueacuda a las oficinas para

que se expida su ficha de
inscripcion junto con la orden del
pago.

A

‘ Recibe su orden de pago.

i i

Paga la actividad que
corresponda.

J

‘ Recibe su ficha de inscripcion ]:

!

Asiste a sus clases ’

—
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Ciudadano Auxiliar administrativo Caja

Inicio

Visita las oficinas del Centro departive y cultural
para sclicitar infermacion sobre los horarios y
requisitos para la actividades.

._[ Le brinda la informacion
o | correspondiente

Revisa los horarios v los 1
requisitos y los trae comienza su
inscripcién sino regresa con J

-l
-%

ellos.

Una vez que el ciudadano decida
sobre las actividades, se le
genera su orden del pago.

-
-

-—
A

‘ Recibe su orden de pago.

..J Paga la actividad que
o | corresponda.

e J
J

‘ Recibe su ficha de inscripcion

!

Asiste a sus clases ’

—
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SIMBOLOGIA

SIMBOLO

SIGNIFICADO

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

INICIO
—

simbolo de conexion utilizado para indicar una interconexién
entre otros dos simbolos y la direccion del flujo

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

Demuestra que se debe tomar una decision y que el flujo del
proceso
Va a seguir cierta direccion segun esta decision

S—
<>
.

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

Indica un dispositivo de almacenamiento interno.

REGISTRO DE EDICIONES
Primera edicion: febrero 2025

Segunda edicion: junio 2026
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VALIDACION

RUBRICA

Dho. Warin do o5 Hrgetes Qgpes Vlagas

Presidenta Municipal Constitucional de Tepotzotlan, Estado de México.

RUBRICA

Lic. Luis Rubén Palafox Hernandez

Director del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte,
de Tepotzotlan, Estado de México

RUBRICA

Lic. Alma Cecilia Espiritu Santo Avendano
Subdirectora del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte,
de Tepotzotlan, Estado de México

RUBRICA
Lic. Cristian Daniel Prado Nieto
Director de Administraciéon y Finanzas del
Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte,
de Tepotzotlan, Estado de México

RUBRICA
C. Margarito Raymundo Rodriguez Arratia

Coordinador General del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte,
de Tepotzotlan, Estado de México
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RUBRICA

Lic. Maria del Carmen Cruz Castaneda
Coordinadora de Comunicacién Social del Instituto Municipal
de Cultura Fisica y Deporte, de Tepotzotlan, Estado de México

RUBRICA

C. Rodolfo Alejandro Ocampo Sanchez
Supervisor de Deporte Escolar del Instituto Municipal
de Cultura Fisica y Deporte, de Tepotzotlan, Estado de México

RUBRICA

C. Juan Manuel Pantoja Flores
Supervisor de Deporte Adaptado del Instituto Municipal
de Cultura Fisica y Deporte, de Tepotzotlan, Estado de México

RUBRICA

C. Hernan Castro Carrizosa
Supervisor de Ligas Deportivas del Instituto Municipal
de Cultura Fisica y Deporte, de Tepotzotlan, Estado de México

RUBRICA

C. Uriel Oliver Alcantara
Supervisor de Natacion del Instituto Municipal
de Cultura Fisica y Deporte, de Tepotzotlan, Estado de México
RUBRICA

C. Osvaldo Hernandez Urbina
Supervisor de Mantenimiento e Infraestructura
del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte,
de Tepotzotlan, Estado de México
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