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PRESENTACION

En lo general se puede argumentar que el presente manual elimina, combina o cambia y/o
mejora los procedimientos, redisehando una forma, un registro, o un informe, haciendo
alguna mejora al instrumento o equipo empleado o bien, encontrando un método mejor o
incluso incorporando una nueva tecnologia; todo con el propésito de garantizar el
cumplimiento de las funciones y atribuciones del servidor publico para atender a su cliente
intermedio (otra area del mismo ayuntamiento) y/o su cliente final (la ciudadania) a quien se
debe y de esta manera darle un mayor valor agregado a la funcion publica municipal.

En particular, el Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Luvianos (IMCUFIDE)
es el organismo municipal encargado de convertir los objetivos, planes y programas en
acciones y resultados concretos, encaminados a satisfacer las necesidades en materia de
Cultura Fisica, Deporte y Recreacion mas apremiantes del municipio de Luvianos.

Por esto, en el Plan de Desarrollo Municipal de Luvianos 2025-2027, se establecio como
reto impulsar la cultura fisica, deporte y recreacion, atendiendo a todos los grupos sociales
y deportivos, en sus diferentes edades y géneros, que garantice la practica organizada y
sistematica de actividades encaminadas a la conservaciéon de la salud y fomento de una
cultura de prevencion de enfermedades.

En este sentido, es preciso que el IMCUFIDE, revise sus tramites y servicios, a efecto de
redisenar y documentar los procesos de trabajo, medir y mejorar la calidad de los servicios,
disminuir instancias de gestion, atender con oportunidad las solicitudes y demandas
ciudadanas. Estas acciones contribuiran a que el vinculo sociedad-gobierno, se lleve a cabo
de forma mas sencilla, agil, directa y transparente.

Asi este documento administrativo presenta descriptiva y graficamente la secuencia en que
se realizan las operaciones y actividades, para la prestacion de un servicio o la generacion
de un producto. Su aplicacion facilitara el trabajo de diagnostico, anadlisis y diseno de
procesos, pues permite apreciar de manera objetiva la interrelacion, secuencia y pasos de
un sistema en cualquiera de las etapas mencionadas, ademas de servir en la interpretacion
y presentacién de los procedimientos que se llevan a cabo en las unidades administrativas.

Este Manual de Procedimientos complementara al Manual de Organizacion y contribuira a
que el personal se involucre de manera inmediata en las actividades del area administrativa
en la cual presta o prestara sus servicios. Finalmente, expreso mi mas sincero
agradecimiento al personal involucrado en el servicio publico del IMCUFIDE, por la
realizacion del presente Manual de Procedimientos. Su actualizacion sera responsabilidad
exclusiva de los servidores publicos del Ayuntamiento.
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I. OBJETIVO

Auxiliar a los funcionarios y empleados del IMCUFIDE en el desempefio de sus funciones y
las actividades que tienen encomendadas en el drea de su responsabilidad, derivadas de las
atribuciones conferidas en la Ley Organica Municipal del Estado de México y distintos
ordenamientos legales segun la materia.
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|l. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

2.1 Mantenimiento y remocion de las instalaciones deportivas municipales.

2.1.1 Objetivo
Mejorar y mantener las instalaciones deportivas en optimas condiciones para brindar un servicio
de calidad los usuarios.

2.12 Alcance
Todas las instalaciones deportivas de uso publico ubicadas dentro del territorio municipal.

2.1.3 Politicas y normas

e Sera prioritario contar con la organizacion y administracion de las instalaciones
deportivas dependientes del Ayuntamiento para el garantizar el mantenimiento,
remocion de instalaciones con el objetivo de brindar servicios de calidad,

e Buscar las estrategias para la obtencidn de recursos que ayuden a dichas acciones.

e Reorganizar e implementar actividades deportivas segun los estudios de factibilidad para
cubrir eficientemente las demandas de la poblacion del municipio.

e Crear la reglamentacion necesaria para el uso de instalaciones deportivas.

2.14 Fundamento legal
Atribuciones establecidas en la Ley Organica Municipal del Estado de México y Manual de
Organizacién Municipal.

2.1.5 Actividades
|.- El (la) Director (a) del IMCUFIDE conjuntamente con su secretario acuerdan las politicas
para la organizacion y administracion de las instalaciones deportivas pertenecientes al municipio.
2.- El (la) Director (a) adjunto, crea la organizacion, el proceso administrativo y la
reglamentacion para el uso de las instalaciones deportivas municipales, para dar la atencion a la
poblacién en general, asi como a las organizaciones privadas que lo soliciten.
3.- El (Ia) Director (a) adjunto regresa al director del IMCUFIDE, dichas politicas para que sean
aprobadas.
4.- El (la) Director (a) del IMCUFIDE, regresa al Secretario las politicas y reglas para ser
publicadas y dadas a conocer a los usuarios de las instalaciones deportivas municipales.
5.- Los responsables de las instalaciones deportivas municipales, convocan a reuniones a los
dirigentes de las organizaciones sociales, que realizan actividades dentro de las instalaciones
deportivas municipales, para dar a conocer las nuevas politicas de uso.
6.- Instituciones privadas y usuarios del IMCUFIDE acuerdan con el Director del IMCUFIDE y
el (Ia) Director (a) adjunto nuevos convenios.
7.- Los responsables de instalaciones deportivas municipales, ponen en funciones la organizacion,
politicas y reglamentos.
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2.1.6 Responsables

El (la) Director (a) del IMCUFIDE.

El (Ia) Director (a) Adjunto (a) del IMCUFIDE.
Responsables de las instalaciones deportivas municipales.
Entrenadores deportivos.

Usuarios en general y deportistas.

Tesoreria Municipal y Obras Publicas.

2.1.7 DEFINICIONES

Reglamento: es un documento que especifica una norma juridica para regular todas
las actividades de los miembros de una comunidad o sitio en general. Establecen bases
para prevenir los conflictos que se puedan producir entre los individuos.

Politicas: es el conjunto de actividades que se asocian con la toma de decisiones en
grupo, u otras formas de relaciones de poder entre individuos, como la distribucion de
recursos o el estatus.

2.1.8 INSUMOS

Acta de Consejo del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Luvianos.

2. Formato de reglamento aprobado por consejo impreso y publicado.
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2.1.9 RESULTADOS

Reglamento y politicas del funcionamiento de las instalaciones deportivas del
IMCUFIDEL

2.1.10 DESARROLLO

I Director (a) de IMCUFIDE Solicita realizacion de censo de instalaciones a
remodelar o dar mantenimiento.

2 Director (a) adjunto de Incluye la remodelacion y mantenimiento en el
IMCUFIDE presupuesto anual y envia para su autorizacion.

3 Tesoreria Municipal y/o Autoriza Presupuesto Anual regresa a director
Obras Publicas adjunto.

4 Director (a) adjunto de Entrega a la Direccion del IMCUFIDEL relacion
IMCUFIDE de instalaciones a dar mantenimiento.

5 Director (a) adjunto de Se notifica a director inicio de remodelacion de
IMCUFIDE instalaciones

6 Responsable de Unidad Se toman acuerdos con el director del
Deportiva IMCUFIDEL y director adjunto

7 Responsable de Unidad Se notifica a usuarios los horarios de
Deportiva remodelacién para no obstruir sus actividades.

8 Personal de Mantenimiento Se realiza el mantenimiento o remodelacién
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2.1.11 Diagrama de flujo

Procedimiento para Mantenimiento y remocion de las Instalaciones
Deportivas Municipales.

Director de Director adjunto Tesoreria Responsables de Personal de
IMCUFIDE del IMCUFIDE Municipal y/o instalaciones Mantenimiento
Obras Publicas deportivas
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2.1.12 MEDICION

Infraestructura fisica de los espacios deportivos realizados /Mantenimientos a la infraestructura
fisica de los espacios deportivos programados) *100

2.1.13 FORMATOS E INSTRUCTIVOS
e Reglamento.

e Politicas actualizadas

e Solicitudes de mantenimiento

2.2 Actividad fisica y de recreacion

2.2.1 Objetivo
Desarrollar las actividades fisicas con la organizacion y oportunidad que demanda la ciudadania.

222 Alcance
Todas las disciplinas en las diferentes edades y géneros.

223 Politicas y normas

e Propiciar la activacion del grueso de la poblacion, desde las edades tempranas hasta la
tercera edad, sin olvidar a la poblacion de capacidades diferentes, a través de eventos
masivos en plazas publicas, unidades deportivas y agrupaciones sociales que lo soliciten.

e Asesoria a escuelas por medio de entrenadores deportivos certificados se brindara
apoyo a maestros de clase directa de los diferentes niveles educativos, en materia de
recreacion, se plantearan actividades dentro de las instalaciones a cargo de este
Instituto, actividades que provoquen diversion, esparcimiento y distracciéon rompiendo
con el estrés que provoca el trabajo y la propia vida cotidiana en beneficio de su salud.

224 Fundamento legal
Atribuciones establecidas en la Ley Organica Municipal del Estado de México y Manual de
Organizacion Municipal.

2.2.5 Actividades
|.- El procedimiento inicia cuando el IMCUFIDE envia los programas de Activacion Fisica, al
Director del IMCUFIDE, para ser aplicados a la poblacion en general o bien por instruccion del
ejecutivo municipal, como una accién prioritaria.

2.- El (Ia) director (a) delega al responsable del programa, para que estos programas se adapten
a las condiciones y necesidades del municipio.
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3.- El (la) responsable del programa, revisa programas del IMCUFIDE y los adapta a los
requerimientos del municipio.

4.- El (la) responsable del programa, elabora planeacion para llevar a cabo el curso de la
capacitacion a entrenadores Yy activadores fisicos.

5.- El (la) responsable del programa, remite al Director del IMCUFIDE, planes, calendarios y
programas de capacitacion.

6.- El (la) responsable del programa, convoca a los responsables honorificos de cada grupo
integrado de Activacion Fisica, para que participen en el curso basico de capacitacion.

7.- El (la) responsable del programa, solicita al Director del IMCUFIDE, su autorizacion para la
realizacion del curso mencionado.

8.- El (Ia) responsable del programa, realiza el curso de capacitacion.

9.- El (la) responsable del programa, remite al Director del IMCUFIDE, las evaluaciones
obtenidas por las personas que tomaron dicho curso.

10.- El (la) director (a) del IMCUFIDE, programa fecha de entrega de reconocimientos a las
personas que tomaron dicho curso.

I'l.- El (la) director (a) del IMCUFIDE, selecciona entre el personal que atendera el programa
de activacion fisica.

12.- El (Ia) responsable del programa, conocera a su plantilla honorifica que operara el programa
de activacion fisica.

I3.- Se pone en operacion los programas de activacion fisica, con la poblacion en general.

|4.- Servidores publicos, Sector educativo y poblacién en general reciben la atencion de dicho
programa.

2.2.6 Responsables

e Director (a) del IMCUFIDE.

Director (a) Adjunto del IMCUFIDE.
Responsable de los programas.
Promotores y/o activadores honorificos.
Usuarios en general y deportistas.
Servidores Publicos del Sector Educativo.

Luvianos, Estado de México, C.P. 51440,
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2.2.7 DEFINICIONES

Programas: Proyecto o planificacion ordenada de las distintas partes o actividades que
componen algo que se va a realizar.

Reconocimientos: es el documento en el que se plasma un sentido en lo laboral, social y
juridico por la participacion de manera destacada en un evento o accion.

Plantilla Honorifica: son el nUmero de personas que ocupan un puesto en una compania
determinada. Es decir, la relacion ordenada de los empleados de la compahnia, y los puestos que
estos ocupan.

2.2.8 INSUMOS

I. Credencial de elector.

2. Programa de deporte realizado.
3. Material deportivo para el evento.
2.2.9 RESULTADOS

Programa de activacion fisica y deportiva del Municipio

2.2.10 DESARROLLO

“ Unidad administrativa / Puesto Actividad

1 Director (a) de IMCUFIDE Recepcidn de Programas de CONADE e IMCUFIDE.

2 Director (a) de IMCUFIDE Delega a director adjunto para revisar y realizar la
adaptacion al municipio.

3 Director (a) Adjunto de IMCUFIDE Revisa Programa y adapta a los requerimientos del
municipio.

4 Director (a) Adjunto de IMCUFIDE Elabora planeacién para realizar el curso de capacitacién.

5 Director (a) Adjunto de IMCUFIDE Remite planes y programas de capacitacion a

responsables de los programas.

6 Responsables de Programas Convoca a promotores a participar en el curso de
capacitacion.

7 Responsables de Programas Se solicita impartir curso de capacitacion.
8 Director (a) Adjunto de IMCUFIDE Realiza Curso de Capacitacion.
9 Director (a) Adjunto de IMCUFIDE Remite a director el IMCUFIDEL evaluaciones

““ ("\ Calle Jorge Jiménez Cantu, S/N, colonia Adolfo Lépez Mateos,
~

" v Luvianos, Estado de México, C.P. 51440,
Tel: (724) 690 0775, imcufide@luvianos.gob.mx



AYUNTAMIENTO DE FUZZRZA IMCUFIDE
LUVIANOS JuvERNTUD LUVIANOS

—— 2025-2027 — Y TRABAJO oo +2025-2027

2025. Bicentenario de la vida municipal del Estado de México.

10 Director (a) de IMCUFIDE Programa fechas de entrega de reconocimientos
11 Director (a) de IMCUFIDE Se selecciona al personal de operar los programas
12 Responsables de Programas Conoce a su plantilla que operara los programas
13 Promotores y activadores Operan programas a la poblacion

honorificos
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2.2.11 Diagrama de flujo

Procedimiento para la Activacion Fisica y Recreacion
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2.2.12 MEDICION

Deportistas por disciplina registrados en el padrén Unico/Total de la poblacién municipal) *100
(Dep p p g p p p

2.2.13 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

* Programa de activacion fisica

* Reconocimientos

2.3 Fomento al deporte

2.3.1 Objetivo
Fomentar entre la poblacion de todas las edades y género una cultura deportiva como elemento
esencial para el desarrollo integral, convivencia y salud fisica.

232 Alcance
Todas las disciplinas en las diferentes edades y géneros.

233 Politicas y normas

e Deporte competitivo, representativo y asociado.

e Formacion de las ligas deportivas oficiales con los jugadores que conforman los centros
de iniciacion y de esta forma constatar los avances logrados en dichos centros y dar
seguimiento a deportistas sobresalientes.

e Lograr metas importantes en el ambito competitivo en cada una de las disciplinas que
se desarrollan en los centros de iniciacion deportiva.

e Promover a talentos fuera del municipio a través de competencias de caracter amistoso,
asi como de competicion oficial, con la intencion de obtener fogueo en su disciplina.

e El deporte asociado a través de convenios de interaccion con apoyo mutuo, entre las
ligas deportivas oficiales e IMCUFIDE.

e Para el deporte estudiantil, al igual que el deporte asociado, sera el de colaboracién y
canalizacién de apoyo a sus eventos importantes, que repercutan en el optimo
desempeno de los equipos y talentos deportivos que representen al municipio de
Luvianos.

2.34 Fundamento legal
Atribuciones establecidas en la Ley Organica Municipal del Estado de México y Manual de
Organizacién Municipal.
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2.3.5 Actividades

|.- Director (a) del IMCUFIDE pone en marcha el programa de fomento al deporte, a través de
la creacion de centro de formacion deportiva (Centros de Iniciacion) y el desarrollo del deporte
en las diferentes edades y situaciones de la poblacion del municipio.

2.- El (la) Director (a) del IMCUFIDE da a conocer al Director Adjunto programas deportivos,
politicas de organizacion y funcionamiento de los centros de iniciacion.

3.- El (la) Director (a) Adjunto crea los planes de deporte, calendarios, los procesos de
seguimiento y evaluacion.

4.- El (la) Director (a) Adjunto (a) propone los lugares donde se asentaran los centros de
iniciacion deportiva en todo el municipio, segun las necesidades de la poblacion.

5.- El (la) Director (a) Adjunto (a) pone en operacion los centros de iniciacion deportiva en
todo el municipio, a través de sus entrenadores honorificos y autoridades auxiliares.

6.- Los deportistas entran en el proceso de capacitacion deportiva, de acuerdo al calendario
que elaboré el Director Adjunto.

7.- El (la) Director (a) del IMCUFIDE autorizara el calendario elaborado por el Director
Adjunto, para que a su vez, el Director Adjunto, rinda informe mensual de los avances, logros
y problematicas de dichos centros de iniciacion deportiva.

8.- El (la) Director (a) del IMCUFIDE, da retroalimentacion del proceso y supervisa los
resultados obtenidos de dicho programa, para ser presentado al pleno de la junta directiva del
IMCUFIDE.

2.3.6 Responsables

e Director (a) del IMCUFIDE.

e Director (a) Adjunto (a) del IMCUFIDE.

e Responsable de los programas.

e Promotores y/o activadores honorificos.
e Usuarios en general y deportistas.

e Servidores Publicos del Sector Educativo.

2.3.7 DEFINICIONES

Programas: Proyecto o planificacion ordenada de las distintas partes o actividades que
componen algo que se va a realizar-.

Luvianos, Estado de México, C.P. 51440,
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Reconocimientos: es el documento en el que se plasma un sentido en lo laboral, social y
juridico por la participacion de manera destacada en un evento o accion.

Plantilla Honorifica: son el nUmero de personas que ocupan un puesto en una compania
determinada. Es decir, la relacion ordenada de los empleados de la compahnia, y los puestos que
estos ocupan.

2.3.8 INSUMOS

I. Credencial de elector.

2. Programa de deporte realizado.
3. Material deportivo para el evento.

2.3.9 RESULTADOS
Programa de fomento al deporte

2.3.10 DESARROLLO

1 Director (a) del IMCUFIDE Pone en marcha los programas de fomento al deporte

2 Director (a) del IMCUFIDE Da a conocer las politicas de organizacion y
funcionamiento de los centros de iniciacion deportiva.

3 Director (a) adjunto del IMCUFIDE  Crear los planes de deporte por disciplina y los procesos
de seguimiento y evaluacidn.

4 Responsable de Programa Propone la ubicacién de los centros de iniciacién
deportiva

5 Responsable de Programa Pone en marcha los centros de iniciacion deportiva.

6 Promotores y activadores Operan los programas con los nifios, jovenes y adultos.

7 Sector educativo y publico en Recibe capacitacion fisica de deporte

general

8 Director (a) del IMCUFIDE Recibe informe de avance y problematica de los centros
deportivos

9 Responsable de Programa Recibe retroalimentacion segun los informes recibidos.

‘ Luvianos, Estado de México, C.P. 51440,
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2.3.11 Diagrama de flujo
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2.3.12 MEDICION

(Eventos deportivos realizados/Eventos deportivos programados) *100
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2.3.13 FORMATOS E INSTRUCTIVOS
I. Credencial de elector.

2. Programa de deporte realizado.

3. Material deportivo para el evento.
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2.4 Deporte competitivo y representativo

24.1 Objetivo
Fomentar entre la poblacion de todas las edades y género el deporte de competencia y
recreativo.

24.2 Alcance
Todas las disciplinas en las diferentes edades y géneros.

243 Politicas y normas

e Promocion, difusidon y eventos especiales.

e Se subdividira en deporte preventivo y deporte de proyeccién municipal.

e Lo referente al deporte preventivo, se atendera a los jovenes desintegrados socialmente,
a través de eventos en las localidades y cabecera municipal.

e Con la intencion de dar atencion a dichos jovenes, también es menester atender al
personal de la direccion de seguridad publica, proteccion civil y bomberos, para un
mejor desempeno de sus labores profesionales, asimismo al personal del Ayuntamiento
y organismos descentralizados, dandoles activacion fisica y fomentando la practica
deportiva.

e Con respecto al deporte de proyeccion municipal, se propone programar y planear
macro eventos con caracter municipal, estatal, nacional e internacional.

244 Fundamento legal
Atribuciones establecidas en la Ley Organica Municipal del Estado de México y Manual de
Organizacién Municipal.

245 Actividades
|.- El (@) Director (a) del IMCUFIDE, delega al Director Adjunto la responsabilidad para que
haga el programa del deporte competitivo.

2.- El (2) Director (a) Adjunto (2) elaborara el programa para la atencion al deporte competitivo
y representativo.

3.- El (a) Director (a) Adjunto (a) remite planes y programas al Director del IMCUFIDE.

4.- El (a) Director (a) del IMCUFIDE, revisa, programa y somete a consideracion y visto bueno
a la junta directiva para su aprobacion y puesta en operacion.

5.- El (2) Director (a) Adjunto (a) pone en operacion los programas autorizados.

6.- El (a) Director (a) Adjunto (a) da a conocer las politicas de seleccién de talentos deportivos
y a los entrenadores honorificos.

Luvianos, Estado de México, C.P. 51440,
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7.- El (a) Director (a) Adjunto (a) presenta métodos de evaluacién, seguimiento y control de los
programas.

8.- El (2) Director (a) Adjunto (a) en coordinacion con sus entrenadores honorificos, aplican los
planes de trabajo a sus entrenados.

9.- Los entrenadores honorificos preparan a sus entrenados para las competencias.

10.- Los entrenadores honorificos envian al Director Adjunto, requerimientos materiales y
financieros para asistir a las competencias.

I'l.- El (a) Director (a) Adjunto (a) realiza solicitud de recursos materiales y financieros al
director del IMCUFIDE

12.- El (a) Director (a) del IMCUFIDE, da instrucciones al personal administrativo y tesoreria
del IMCUFIDE, para la gestion del apoyo.

| 3.- El (a) Director (a) del IMCUFIDE, realiza la gestion ante las dependencias que correspondan.

|4.- El (a) Director (a) Adjunto (a), recibe apoyos y los canaliza a sus entrenadores honorificos,
quienes hacen llegar dichos apoyos a sus deportistas.

I5.- Los deportistas que representan al municipio, reciben los apoyos gestionados.

2.4.6 Responsables

e Director (a) del IMCUFIDE.

Director (a) Adjunto (a) del IMCUFIDE.
Responsable de los programas.
Seleccionadores.

Entrenadores honorificos.

Deportistas.

2.4.7 DEFINICIONES

Programas: Proyecto o planificacion ordenada de las distintas partes o actividades que
componen algo que se va a realizar.

Reconocimientos: es el documento en el que se plasma un sentido en lo laboral, social y
juridico por la participacion de manera destacada en un evento o accion.

Plantilla Honorifica: son el nimero de personas que ocupan un puesto en una compania
determinada. Es decir, la relacion ordenada de los empleados de la compaiiia, y los puestos que
estos ocupan.
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2.4.8 INSUMOS

e Credencial de elector.

e Programa de deporte realizado.

e Material deportivo para el evento.

249 RESULTADOS
Programa de Fomento al Deporte
24.10 DESARROLLO

1 Director (a) de IMCUFIDE Delegar al Director Adjunto la creacidn de programas de
deporte competitivo.

2 Responsables del Programa Elaborar Programas para la atencién del deporte
competitivo y representativo.

3 Responsables del Programa Remite Planes y programas a la direccién adjunta.

4 Director (a) de IMCUFIDE Revisa programa y da su visto bueno de aprobacion para
ponerlos en aprobacién.

5 Seleccionadores Pone en operacion los programas

6 Seleccionadores Da a conocer las Politicas de seleccidn de talentos a los
entrenadores.

7 Seleccionadores Presenta Métodos de seguimiento y control

8 Entrenadores Aplica planes a sus entrenados

9 Entrenadores Da a conocer las politicas de seleccidn de talentos a los
entrenadores

10 Entrenadores Envia al seleccionar requerimientos materiales y
financieras para asistir a competencias.

11 Seleccionadores Recibe y canaliza a poyos.

12 Director (a) de IMCUFIDE Da indicaciones para llevar cabo la gestion de apoyos a
los representativos municipales.

13 Director (a) adjunto (a) del Gestiona apoyos ante la tesoreria del Ayuntamiento

Y.
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14 Seleccionadores Recibe y canaliza apoyos
15 Entrenadores Recibe y canaliza apoyos
16 Deportistas Representan al Municipio
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Diagrama de flujo
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2.4.12 MEDICION

(Eventos deportivos realizados/Eventos deportivos programados) *100

2.4.13 FORMATOS E INSTRUCTIVOS
I. Credencial de elector.

2. Programa de deporte realizado.

3. Material deportivo para el evento.
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IIl.  SIMBOLOGIA

Marca el inicio del procedimiento.

Cuadro con extracto de actividad.

_ Linea de flujo.

- Determina el final del procedimiento.

Luvianos, Estado de México, C.P. 51440,
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IV. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion (03 de Marzo de 2023): elaboracién del manual

Segunda edicion (30 de Junio de 2025): Actualizacion del manual
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V. DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y deporte de Luvianos.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1.- Presidencia.
2.- Secretaria del Ayuntamiento.
3.- Coordinacién General Municipal de Mejora Regulatoria.
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