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l INTRODUCCION 

 

El IMCUFIDEZ (Instituto Municipal de Cultura Física y Deporte de Zumpango) 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 física, deporte y 

recreación más apremiantes del municipio de Zumpango. 

 

En ese sentido, el Manual de Procedimientos de Operatividad y Difusión del Instituto Municipal 

de Cultura Física y Deporte de Zumpango, tiene como finalidad el mostrar al lector el paso a paso 

a seguir de las actividades que se realizan en la área de operatividad y difusión, describiendo de 

forma detallada la responsabilidad que adquiere cada uno del personal involucrado, el equipo 

técnico, humano o material con el que se realiza. 

 

El presente manual contiene la base legal que norma la actuación del área Operación y Difusión 

del Instituto Municipal de Cultura Física y deporte de Zumpango y tiene como objetivo ser un 

instrumento de consulta permanente, describiendo las tareas específicas, responsabilidad y la 

autoridad asignada, teniendo como meta recopilar duna manera más efectiva y completa las 

funciones y tareas que ejecutan el personal dentro de la estructura del área de Difusión y Operación. 

 

ll OBJETIVO DEL MANUAL 

 

Recopilar y dar a conocer de una manera efectiva las funciones y tareas de cada una de las jefaturas 

o departamentos dentro de la estructura organizacional del área de Difusión y Operación, teniendo 

como fin último, la claridad en la descripción de las responsabilidades, el seguimiento a dada 

proceso y el alcance óptimo de los objetivos trazados para cada uno de ellos. 

 

lll ESTRUCTURA ORGANICA  

 

La Administración del Instituto está a cargo de: 

 

1. Consejo Directivo del Instituto de Cultura Física y Deporte 

2. Director del Instituto Municipal de Cultura Física y Deporte 

3. Director de Administración y Finanzas 

 

a) Titular del departamento de Ingresos, Egresos y Contabilidad 

b) Titular del departamento de Recursos Humanos 

c) Titular del departamento de Patrimonio 

d) Titular del departamento de UIPPE 

e) Titular del departamento de Adquisiciones 

 

4. Coordinador General 

5. Coordinador de Proyectos y eventos deportivos 

6. Coordinador de Promoción deportiva e instalaciones 

7. Coordinador de Mantenimiento 

8. Coordinador de Instructores 
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lV Identificación e interacción de procesos 

Los procesos aquí mencionados son de suma importancia para llevar a cabo de forma contundente la 

operatividad y difusión para la promoción y fomento de la cultura física y deportiva dentro del Instituto 

Municipal de Cultura Física y Deporte de Zumpango, por lo anterior mente dicho se identifican los siguientes 

procesos expuestos en la gráfica. 

 

PROVEDOR REQUISITOS PROCESO RESULTADO 

FINAL 

USUARIO  

Aspirante Acta de nacimiento  

CURP 

Certificado medico  

2 fotografías 

tamaño infantil  

INE en caso de ser 

menor de edad del 

padre o tutor 

Pago de inscripción  

Llenar formato de 

inscripción  

Inscripción de 

aspirantes  

Inscripción  Aspirantes  

Alumno Llenar formato 

reinscripción  

2 fotografías 

tamaño infantil   

Certificado medico  

Reinscripción de 

alumnos 

Reinscripción  Alumno  
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Instructores 

deportivos externos  

Llenar formato de 

Solicitud de 

espacios deportivos  

INE 

Entrenamiento 

deportivo a 

alumnos no 

inscritos  

Entrenamiento 

deportivo  

Público en general  

Instituciones, 

asociaciones y 

público en general  

Llenar formato de 

Solicitud de 

espacios deportivos 

INE 

  

 

Préstamo de 

instalaciones para 

eventos deportivos 

públicos y privados  

Préstamo de 

instalaciones  

Instituciones, 

asociaciones y 

público en general 

Instituciones, 

clubes deportivos y 

deportistas 

Zumpanguenses  

Llenar formato de 

Solicitud de apoyo 

deportivo  

Solicitud de apoyo 

a deportistas en 

uniforme, 

transporte, 

hospedaje, entre 

otros  

Apoyo deportivo  Instituciones, 

clubes deportivos y 

deportistas 

Zumpanguenses 

Instructores 

deportivos internos 

Planeación de 

sesiones deportivas  

Entrenamiento 

deportivo a 

alumnos inscritos  

Entrenamiento 

deportivo  

Alumno  
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PROCEDIMIENTO 1 

1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Inscripción de aspirantes   

2 OBJETIVO: Incrementar la matrícula de deportistas afiliados al IMCUFIDEZ a través de las diferentes 

disciplinas que se imparten en las instalaciones administradas por el instituto ya mencionado. 

3 ALCANCE: Aplica al personal administrativo encargado de brindar informes de las disciplinas y de la 

inscripción a dichas disciplinas, aspirantes interesados sobre la práctica deportiva.  

4 REFERENCIAS:  

Ley que crea al Instituto Municipal de Cultura Física y Deporte de Zumpango. 

Reglamento interno de trabajo Instituto Municipal de Cultura Física y Deporte de Zumpango. 

Manual de organización del Instituto Municipal de Cultura Física y Deporte de Zumpango. 

5 RESPONSABILIDADES: 

• La dirección de administración y finanzas es el área encargada del registro y cobro de inscripciones. 

• Coordinador de instructores deportivos informar sobre los nuevos alumnos inscritos a los instructores de 

dichas disciplinas a las cuales se inscribieron. 

6 DEFINICIONES: 

Certificado médico: documento que acredita el estado de salud de una persona. Se puede solicitar en diversos 

centros de salud, instituciones de salud o clínicas.   

Solicitud: carta o documento en el cual se pide algo de manera oficial. 

7 INSUMOS: 

• Acta de nacimiento.  

• CURP. 

• Certificado Médico.  

• 2 fotografías. 

• Copia del INE en caso de ser menor de edad del padre o tutor.  

• Comprobante de pago de inscripción.  

• Llenar formato de inscripción.  

8 RESULTADOS: inscripción del aspirante a las diferentes disciplinas deportivas. 
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9 POLITICAS: 

• Informar al solicitante sobre los costos de cada una de las clases o entrenamientos deportivos que imparte 

el instituto, así como de la inscripción que se maneja en costos, temporalidad y promociones. 

• Llevar a cabo el registro de inscripción del aspirante archivando toda su documentación solicitada. 

• Informar a los instructores deportivos sobre nuevos alumnos en las clases y/o entrenamientos deportivos. 

10 DESARROLLO: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

N° Unidad 

administrativa/puesto  

Actividad  

1  Inicio  

2 Aspirante  Se presenta a la oficina y solicita informes sobre 

las actividades que imparte el instituto y para la 

inscripción. 

3 Auxiliar  Informa sobre los costos que tiene cada 

disciplina e inscripción que es única para todas 

las actividades y proporciona formato de 

inscripción  

4 Aspirante  Llevar todos los documentos solicitados para la 

inscripción a las oficinas administrativas. 

5 Auxiliar  Recabar todos los documentos del aspirante para 

después archivarlos y llevar un seguimiento del 

nuevo alumno dando conocimiento al 

coordinador de instructores deportivos.  

6 Coordinador instructores 

deportivos  

Dar aviso al instructor deportivo de los nuevos 

alumnos que se integran a sus respectivas clases. 

7  Fin del procedimiento  
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11 DIAGRAMA: 

Aspirante  Coordinador de 

instructores deportivos  

Auxiliar  

   

 

  

1 INICIO 

2 Solicita información 

sobre inscripción a las 

disciplinas deportivas  

3 Proporciona información 

sobre la inscripción y el 

formato de inscripción para 

las diferentes disciplinas  

4 Cumplir con todos los 

requisitos solicitados 

para la inscripción y 

llevarlos a las oficinas 

administrativas   

5 Recabar datos y 

documentos del 

aspirante, archivarlos y 

llevar un seguimiento 

6 Informar al instructor 

deportivo sobre los 

nuevos alumnos inscritos  

7 FIN 
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12 MEDICION: Frecuencia (Mensual y Trimestral) 

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO DE INSCRIPCION  

Propósito: Recabar datos del aspirante para saber si es apto o no para la realización de actividades 

deportivas y que se autoriza la realización de la práctica deportiva con los riesgos que esto implica 

a los cuales están de acuerdo. 

CONCEPTO  DESCRIPCION  

Nombre  

Datos médicos 

Disciplina 

deportiva 

Dirección  

Carta responsiva  

Firmas  

Colocar el nombre del aspirante  

Anotar peso, talla, estatura y tipo de sangre. 

Colocar el deporte de interés. 

Anotar dirección actual del aspirante  

Colocar si es apto para la práctica deportiva. 

Firmar los espacios según corresponda donde validamos todo lo anotado 

y aceptamos los términos de la inscripción  

 

13 FORMATO E INSTRUCTIVOS: 
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PROCEDIMIENTO 2 

1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reinscripción de alumnos.   

2 OBJETIVO: Mantener la matrícula de deportistas afiliados al IMCUFIDEZ a través de las diferentes 

disciplinas que se imparten en las instalaciones administradas por el instituto ya mencionado. 

3 ALCANCE: Aplica al personal administrativo encargado de avisar y realizar la reinscripción cada año de los 

alumnos en sus diferentes actividades deportivas. 

4 REFERENCIAS:  

Ley que crea al Instituto Municipal de Cultura Física y Deporte de Zumpango. 

Reglamento interno de trabajo Instituto Municipal de Cultura Física y Deporte de Zumpango. 

Manual de organización del Instituto Municipal de Cultura Física y Deporte de Zumpango. 

5 RESPONSABILIDADES: 

• La dirección de administración y finanzas es el área encargada del aviso y cobro de reinscripciones. 

• Coordinador de instructores deportivos dar continuidad al archivo del alumno. 

6 DEFINICIONES: 

Certificado médico: documento que acredita el estado de salud de una persona. Se puede solicitar en diversos 

centros de salud, instituciones de salud o clínicas.   

Formato: Es un documento de comunicación administrativa formal, físico o electrónico. En algunos casos 

contiene, además de información, instrucciones para llenarse o utilizarse. 

7 INSUMOS: 

• Certificado Médico.  

• 2 fotografías. 

• Comprobante de pago de reinscripción.  

• Llenar formato de reinscripción.  

8 RESULTADOS: Reinscripción de los alumnos. 

9 POLITICAS: 

• Informar al solicitante sobre los costos de cada una de las clases o entrenamientos deportivos que imparte 

el instituto, así como de la inscripción que se maneja en costos, temporalidad y promociones. 

• Llevar a cabo el registro de inscripción del aspirante archivando toda su documentación solicitada. 

• Informar a los instructores deportivos sobre nuevos alumnos en las clases y/o entrenamientos deportivos. 
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10 DESARROLLO: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

N° Unidad 

administrativa/puesto  

Actividad  

1  Inicio  

2 Auxiliar  Antes de acabar el año hace mención sobre la 

reinscripción para el siguiente año 

proporcionando formato de reinscripción, así 

como el costo y requisitos.  

3 Alumno  Entrega los documentos solicitados en las 

oficinas administrativas. 

4 Auxiliar  Recaba nueva información del alumno. 

5 Coordinador de 

instructores deportivos  

Archiva los nuevos datos del alumno para llevar 

un seguimiento y control de este. 

7 Coordinador de 

instructores deportivos  

Informa al instructor deportivo la matrícula de 

alumnos que se reinscribieron  

6  Fin del procedimiento  
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11 DIAGRAMA: 

Auxiliar Coordinador de 

instructores deportivos  

Alumno 

   

 

  

1 INICIO 

2 Dar aviso e 

información sobre la 

reinscripción del 

próximo año 

3 Entrega de datos y 

requisitos para la 

reinscripción  

4 Recabar los 

documentos del alumno  

5 Archivar y llevar un 

seguimiento del 

alumno 

6 Informar al instructor 

deportivo sobre los alumnos 

que se reinscribieron   

7 FIN 
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12 MEDICION: Frecuencia (Mensual y Trimestral) 

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO DE REINSCRIPCION  

Propósito: Actualizar datos del aspirante para saber si es aún es apto o no para la realización de 

actividades deportivas y que se autoriza la realización de la práctica deportiva con los riesgos que 

esto implica a los cuales están de acuerdo. 

CONCEPTO  DESCRIPCION  

Nombre  

Datos médicos 

Disciplina 

deportiva 

Dirección  

Carta responsiva  

Firmas  

Colocar el nombre del alumno 

Anotar peso, talla, estatura y tipo de sangre. 

Colocar el deporte de interés. 

Anotar dirección actual del alumno   

Colocar si es apto para la práctica deportiva. 

Firmar los espacios según corresponda donde validamos todo lo anotado 

y aceptamos los términos de la reinscripción  

 

13 FORMATO E INSTRUCTIVOS: 
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PROCEDIMIENTO 3 

1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Entrenamiento deportivo a alumnos inscritos. 

2 OBJETIVO: realizar de una forma más objetiva las sesiones de entrenamiento según las características de 

cada uno de los alumnos y sus demandas para tener mejores resultados en su desarrollo deportivo, social y 

cultural. 

3 ALCANCE: Aplica los instructores deportivos internos del Instituto Municipal de Cultura Física y Deporte 

de Zumpango en la elaboración de mejores entrenamientos para los diferentes alumnos. 

4 REFERENCIAS: 

Ley que crea al Instituto Municipal de Cultura Física y Deporte de Zumpango. 

Reglamento interno de trabajo Instituto Municipal de Cultura Física y Deporte de Zumpango. 

Manual de organización del Instituto Municipal de Cultura Física y Deporte de Zumpango. 

5 RESPONSABILIDADES: 

• Coordinador de instructores deportivos informar al instructor de los datos del alumnado y entre los dos 

llevar un control de dichos datos armando expedientes por deporte, categorías y ramas. 

• Instructor deportivo realizar planeaciones de sus sesiones de entrenamiento de acuerdo a toda la 

información recibida por parte del coordinador de instructores deportivos del alumnado. 

• Instructor deportivo aplicar lo planeado y realizar los entrenamientos de la mejor manera posible.   

6 DEFINICIONES: 

Planeación deportiva: Proceso sistemático en el que se definen los objetivos, contenidos, medios y métodos, a 

través de los cuales se pretende que el deportista alcance su máxima forma deportiva. La planificación funciona 

como un hilo conductor con el que se espera alcanzar los objetivos establecidos.   

7 INSUMOS: 

• Expediente del deportista  

• Planeación deportiva   

8 RESULTADOS: Entrenamiento deportivo. 
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9 POLITICAS: 

• Dar a conocer el expediente del alumno al instructor deportivo donde se dará cuenta de diferentes 

características que puedan influir en sus entrenamientos deportivos.  

• Planear las sesiones de entrenamiento de acuerdo a las características de cada alumno para una mejor 

practica en campo.  

• Realizar los entrenamientos previamente planeados. 

10 DESARROLLO: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

N° Unidad 

administrativa/puesto  

Actividad  

1  Inicio  

2 Coordinador de 

instructores deportivos  

Dar a conocer la información previa de cada 

alumno a los instructores deportivos la cual 

pueda influir en la actividad deportiva del 

mismo. 

3 Instructor deportivo  Analizar la información proporcionada de cada 

uno de los alumnos para la planificación de 

sesiones.  

4 Instructor deportivo  Planear sesión de entrenamientos llenando el 

formato proporcionado por el instituto donde 

ejemplifique actividades deportivas que se 

adapten a toda su población estudiantil. 

5 Instructor deportivo  Poner en práctica lo anteriormente planeado en 

un entrenamiento deportivo. 

6 Alumno   Realizar las actividades propuestas por el 

instructor deportivo para su desarrollo 

deportivo. 

7  Fin del procedimiento  
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11 DIAGRAMA: 

Coordinador de 

instructores deportivos  

Instructores deportivos  Alumno 

   

 

  

1 INICIO 

2 Informar a instructor 

deportivo del 

expediente de cada 

uno de sus alumnos. 

3 Analizar la información 

recibida para empezar la 

planeación  

4 Planear la sesión de 

entrenamiento. 

5 Poner en practica lo 

planeado  

6 Realizar las actividades 

durante los entrenamientos  

7 FIN 
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12 MEDICION: Frecuencia (Mensual y Trimestral) 

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO DE PLANEACION 

Propósito: Brindar un mejor entrenamiento para los alumnos adecuando actividades para cada uno 

de ellos, teniendo un proceso en su desarrollo deportivo del alumnado y de igual forma sirva como 

evidencia de la realización de los entrenamientos deportivos. 

CONCEPTO  DESCRIPCION  

Encabezado  

Parte inicial  

Parte principal  

Parte final  

 

Llenar datos del instructor, deporte, categoría, rama y fecha de la sesión. 

Descripción del calentamiento a aplicar.  

Descripción de la parte central o tema principal del entrenamiento. 

Descripción de actividades para volver a la calma y/o estiramientos. 

Dibujo en el cual se pueda entender de forma visual lo descrito en cada 

una de las partes o etapas del entrenamiento. 

 

13 FORMATO E INSTRUCTIVOS: 
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PROCEDIMIENTO 4 

1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Entrenamiento deportivo a alumnos no inscritos.  

2 OBJETIVO: Incluir a todos los alumnos a una práctica deportiva apoyados de entrenadores de la comunidad 

los cuales autogeneren sus ingresos haciendo uso de instalaciones administradas por el instituto por lo cual tienen 

que estar regulados por el mismo para una mejor organización en dichos inmuebles. 

3 ALCANCE: Aplica a los instructores externos de diferentes comunidades dentro del municipio para la 

realización de entrenamientos deportivos dirigido al público general o al público que ellos consideren 

conveniente. 

4 REFERENCIAS:  

Ley que crea al Instituto Municipal de Cultura Física y Deporte de Zumpango. 

Reglamento interno de trabajo Instituto Municipal de Cultura Física y Deporte de Zumpango. 

Manual de organización del Instituto Municipal de Cultura Física y Deporte de Zumpango. 

5 RESPONSABILIDADES: 

• Coordinador de instructores llevar un control del alumnado que realiza los entrenamientos con el 

instructor deportivo, saber la matricula, cobro y organización en el uso de los espacios deportivos para la 

evaluación de la solicitud de espacios deportivos para entrenamientos deportivos. 

• Dirección general otorgar permiso del uso de espacio para los diferentes entrenamientos que soliciten los 

instructores externos. 

• Instructores externos presentar su solicitud de uso de espacios para entrenamientos deportivos, esperar 

respuesta positiva y llevar a cabo los entrenamientos de acuerdo a los lineamientos, términos y 

condiciones que se establecieron. 
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6 DEFINICIONES: 

Instructor externo: Aquella persona que enseña o trasmite conocimiento y habilidades a otras, la cual no está 

dentro del personal de trabajo del Instituto Municipal de Cultura Física y Deporte de Zumpango. 

Matricula: lista de personas inscritas a una institución para un fin en común. 

Solicitud: Documento donde se pide algún servicio, acción o apoyo. 

7 INSUMOS: 

• Solicitud de uso de espacio deportivo  

• Copia del INE del instructor deportivo  

• Respuesta de solicitud de uso de espacio  

8 RESULTADOS: Entrenamiento deportivo. 

9 POLITICAS: 

• Solicitar el espacio deportivo por parte del instructor deportivo  

• Llegar a mutuos acuerdos en la respuesta de solicitud para que el entrenador externo tenga un buen 

manejo de sus entrenamientos dentro de las instalaciones  

• Llevar un control y organización en conjunto con el instructor externo y el coordinador de instructores 

deportivos  

• Realizar los entrenamientos deportivos con niños de distintas comunidades. 
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10 DESARROLLO: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

N° Unidad 

administrativa/puesto  

Actividad  

1  Inicio  

2 Instructor deportivo  Solicitar el uso del espacio para entrenamientos 

deportivos. 

3 Dirección general  Analizar la solicitud sobre el impacto que pueda 

dar los entrenamientos deportivos en la 

comunidad.   

4 Coordinador de 

instructores deportivos    

Evaluar cuales son los lugares más aptos donde 

hay espacio para los entrenamientos, los horarios 

y días disponibles, establecer el mejor acuerdo de 

apoyo del instructor deportivo para el instituto este 

puede ser económico, en especie y/o trabajo 

social.  

5 Dirección general  Da respuesta a la solicitud del uso de espacio para 

entrenamientos deportivos de acuerdo a la 

evaluación antes hecha por el coordinador de 

instructores deportivos. 

6 Instructor deportivo  Acepta o no acepta los términos y condiciones 

propuestos por el Instituto Municipal de Cultura 

Física y Deporte de Zumpango  

7 Instructor deportivo  Realizar sus entrenamientos deportivos  

8  Fin del procedimiento  
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11 DIAGRAMA: 

Instructor deportivo 

externo  

Dirección General  Coordinador de 

instructores deportivos  

   

 

  

1 INICIO 

2 Solicitar el uso del 

espacio para 

entrenamiento 

deportivo  

3 Analizar la solicitud de 

espacio y su posible 

impacto 

4 Evaluar los posibles 

acuerdos con el 

instructor deportivo 

externo  

5 Dar respuesta a la 

solicitud tomando en 

cuenta el análisis y la 

evaluación antes hecha  

6 Aceptar o no los 

términos y condiciones 

para el uso de las 

instalaciones 

8 FIN 

7 Realizar los 

entrenamientos  
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12 MEDICION: Frecuencia (Mensual y Trimestral) 

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO DE SOLICITUD DE ESPACIO 

Propósito: Llevar un control sobre la utilización de los espacios deportivos que el Instituto Municipal 

de Cultura Física y Deporte administran   

CONCEPTO  DESCRIPCION  

Nombre  

Dirección  

 

Tipo de solicitud  

Espacio a utilizar  

Días y horarios 

Aportaciones  

Reglamento del 

uso de espacio   

Llenar con nombre completo del solicitante interesado  

La dirección debe ser del solicitante y debe pertenecer al municipio de 

Zumpango  

Anotar la temporalidad y el motivo de la solicitud  

Escribir el espacio de interés del solicitante de igual forma los horarios 

y días de los cuales pretende disponer  

Acuerdo económico, de especie y/o trabajo social para el instituto  

Hacer de conocimiento el reglamento y sus sanciones en caso de 

incumplirlo 

 

13 FORMATO E INSTRUCTIVOS: 
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PROCEDIMIENTO 5 

1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Préstamo de instalaciones para eventos deportivos públicos y 

privados.  

2 OBJETIVO: Brindar el apoyo prestando las diferentes instalaciones deportivas que el Instituto Municipal de 

Cultura Física y Deporte administra para albergar eventos deportivos públicos y privados  

3 ALCANCE: Aplica al coordinador de proyectos deportivos, dirección general y auxiliar administrativo  

4 REFERENCIAS:  

Ley que crea al Instituto Municipal de Cultura Física y Deporte de Zumpango. 

Reglamento interno de trabajo Instituto Municipal de Cultura Física y Deporte de Zumpango. 

Manual de organización del Instituto Municipal de Cultura Física y Deporte de Zumpango. 

5 RESPONSABILIDADES: 

• Auxiliar administrativo recibir formato de solicitud de espacios deportivos y enviar respuesta a la 

solicitud. 

• Coordinador de proyectos deportivos analizar la solicitud de espacios deportivos y dar posibles respuestas 

o soluciones a la petición presentándolas a la dirección general. 

• Dirección general verificar cual de todas las opciones es la más viable para hacerle llegar la respuesta al 

solicitante o en dado caso generar una reunión con todos los involucrados. 

6 DEFINICIONES: 

Solicitud: Documento donde se pide algún servicio, acción o apoyo. 
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7 INSUMOS: 

• Solicitud de uso de espacio deportivo  

• Copia de INE del responsable  

• Respuesta de solicitud de uso de espacio  

8 RESULTADOS: Préstamo de instalaciones 

9 POLITICAS: 

• Solicitar el espacio deportivo por parte de la instalación, asociación o público en general a cargo del 

evento o actividad deportiva por la cual se solicita la instalación, presentando en las oficinas del Instituto 

Municipal de Cultura Física y Deporte de Zumpango el formato de solicitud de espacios y el INE del 

solicitante. 

• Llegar a mutuos acuerdos en la respuesta de solicitud para que el evento o actividad deportiva se pueda 

llevar a cabo dentro de las instalaciones.  

• Llevar un control y organización en conjunto para el préstamo de instalaciones y la realización del evento 

o actividad deportiva. 

• Realizar el evento o actividad deportiva  
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10 DESARROLLO: 

 

 

 

 

  

N° Unidad 

administrativa/puesto  

Actividad  

1  Inicio  

2 Instituciones, 

asociaciones y público 

en general  

Solicitar el espacio deportivo para las actividades o 

eventos que pretenden brindar. 

3 Auxiliar administrativo  Recepción de solicitud y documentos.   

4 Coordinador de 

proyectos deportivos  

Evaluar la solicitud de acuerdo al día y espacio 

solicitado dando diferentes respuestas posibles a dicha 

solicitud. 

5 Dirección general  Da respuesta a la solicitud del uso de espacio para los 

eventos deportivos de acuerdo a la evaluación antes 

hecha por el coordinador de proyectos deportivos. 

6 Auxiliar administrativo  Enviar o dar a conocer la respuesta de la solicitud. 

7 Instituciones, 

asociaciones y público 

en general 

Acepta o no acepta los términos y condiciones 

propuestos por el Instituto Municipal de Cultura Física 

y Deporte de Zumpango  

8  Fin del procedimiento  
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11 DIAGRAMA: 

Instituciones, 

asociaciones y 

público en 

general 

Auxiliar 

administrativo  

Coordinador de 

proyectos 

deportivos  

Dirección 

general  

    

 

 

1 INICIO 

2 Solicitar el uso del 

espacio  

3 Recepción de 

solicitud  

4 Evaluar los 

posibles acuerdos 

para dar respuesta a 

la solicitud   

5 Dar respuesta a 

la solicitud 

tomando en cuenta 

el análisis y la 

evaluación antes 

hecha  
8 Aceptar o no los 

términos y 

condiciones para el 

uso de las 

instalaciones 

9 FIN 

7 Enviar o dar a 

conocer la 

respuesta de la 

solicitud  
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12 MEDICION: Frecuencia (Mensual y Trimestral) 

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO DE SOLICITUD DE ESPACIO 

Propósito: Llevar un control sobre la utilización de los espacios deportivos que el Instituto Municipal 

de Cultura Física y Deporte administran   

CONCEPTO  DESCRIPCION  

Nombre  

Dirección  

 

Tipo de solicitud  

Espacio a utilizar  

Días y horarios 

Aportaciones  

Reglamento del 

uso de espacio   

Llenar con nombre completo del solicitante interesado  

La dirección debe ser del solicitante y debe pertenecer al municipio de 

Zumpango  

Anotar la temporalidad y el motivo de la solicitud  

Escribir el espacio de interés del solicitante de igual forma los horarios 

y días de los cuales pretende disponer  

Acuerdo económico, de especie y/o trabajo social para el instituto  

Hacer de conocimiento el reglamento y sus sanciones en caso de 

incumplirlo 

 

13 FORMATO E INSTRUCTIVOS: 
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PROCEDIMIENTO 6 

1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud de apoyo deportivo para diferentes competiciones. 

2 OBJETIVO: Apoyar a los diferentes deportistas de bajos recursos en diferentes aspectos en sus competiciones 

para que tengan un incentivo o comodidad que se les dificulte cubrir como lo es pasaje, hospedaje, uniforme, etc.   

3 ALCANCE: Aplica a auxiliar administrativo, dirección general y dirección de finanzas.  

4 REFERENCIAS:  

Ley que crea al Instituto Municipal de Cultura Física y Deporte de Zumpango. 

Reglamento interno de trabajo Instituto Municipal de Cultura Física y Deporte de Zumpango. 

Manual de organización del Instituto Municipal de Cultura Física y Deporte de Zumpango. 

5 RESPONSABILIDADES: 

• Auxiliar administrativo recibir formato de solicitud y dar a conocer la respuesta  

• Dirección general lee y analiza la solicitud de apoyo deportivo que impacto tiene, valida si la petición es 

vigente, si el apoyo es necesario y que no haya ninguna irregularidad o alteración con lo solicitado. 

• Dirección de finanzas determina cual seria el apoyo que podrían brindar de acuerdo a su análisis 

financiero trimestral.  

6 DEFINICIONES: 

Finanzas: las finanzas son una rama de la economía que se encarga de estudiar la gestión de los recursos 

económicos y esta puede ser aplicada a individuos, empresas, gobiernos y estados. 

7 INSUMOS: 

• Solicitud de uso de apoyo deportivo  

• Copia de INE del solicitante  

• Respuesta de solicitud de apoyo deportivo   

8 RESULTADOS: Apoyos deportivos  

9 POLITICAS: 

• Solicitar el apoyo deportivo para la actividad deportiva que se requiera. 

• Analizar la solicitud de apoyo deportivo y dar la validez adecuada verificando fechas, que no este alterado 

y ratificar que el apoyo sea para lo que se solicita en el documento.  

• Dar solución de cual seria el apoyo brindado para las y los deportistas solicitantes. 

• Mostrar evidencia de los diferentes apoyos de forma fotográfica y/o facturación según sea el caso    
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10 DESARROLLO: 

 

 

 

 

  

N° Unidad 

administrativa/puesto  

Actividad  

1  Inicio  

2 Instituciones, 

asociaciones y público 

en general  

Solicitar la ayuda deportiva mediante un documento 

dirigido al director general  

3 Auxiliar administrativo  Recepción de solicitud y documentos.   

4 Dirección general Analiza y da validez a la solicitud con los documentos 

recabados, verifica que no haya alteraciones en 

convocatorias o documento que valide para que es el 

apoyo. 

5 Dirección de finanzas  Aprueba el apoyo de acuerdo a su análisis financiero 

trimestral. (puede determinar otro apoyo más 

accesible)  

6 Auxiliar de finanzas  Da a conocer la respuesta del apoyo deportivo  

7 Instituciones, 

asociaciones y público 

en general 

Acepta o no acepta el apoyo deportivo brindado por el 

instituto. 

8  Fin del procedimiento  
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11 DIAGRAMA: 

Instituciones, 

asociaciones y 

público en 

general 

Auxiliar 

administrativo  

Dirección 

general  

Dirección de 

finanzas  

    

 

 

1 INICIO 

2 Solicitar el uso del 

espacio  

3 Recepción de 

solicitud  

4 Analizar y dar 

validez a los 

documentos 

presentados  

5 Aprobar el apoyo 

deportivo según el 

análisis financiero 

trimestral. 

8 Aceptar o no el 

apoyo deportivo 

brindado por el 

instituto  

9 FIN 

7 Enviar o dar a 

conocer la 

respuesta de la 

solicitud de apoyo 

deportivo  
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12 MEDICION: Frecuencia (Mensual y Trimestral) 

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO DE SOLICITUD DE APOYO DEPORTIVO 

Propósito: Llevar un control sobre los apoyos deportivos brindados, control financiero de dichos 

apoyos y una mejor organización. 

CONCEPTO  DESCRIPCION  

Nombre 

Fecha  

Descripción de 

solicitud  

 

Anexos   

Escribir el nombre del solicitante. 

Fecha de elaboración de la solicitud. 

Elaborar la solicitud dirigida al director general del instituto 

Describir que apoyo requiere, por que motivo lo requiere, cuando se 

requiere, para que y en beneficio de quien sería el apoyo. 

Convocatorias, evidencias fotográficas y/o documentos que validen la 

solicitud y lo escrito en ella. 

 

13 FORMATO E INSTRUCTIVOS: 

El formato no es único, es de libre elaboración. 
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V Registro de ediciones  

 

Febrero de 

2025 

Primera 

edición  

  

  

 

 

Vl Distribución  

El original del manual de procedimientos se encuentro en poder del representante de la dirección general del 

Instituto Municipal de Cultura Física y Deporte de Zumpango. 

Las copias controladas están distribuidas de la siguiente manera: 

1. Presidencia municipal  

2. Secretaria del ayuntamiento  

3. Contraloría municipal  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

34 
 

 

 

 

ZUMPANGO 
   

2025-2027 

 

 

 

 

 

 

Vll Validación  

 

 

 

LIC. ROSELIA BIRIDIANA GARCIA ALQUICIRA 

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL  

DE ZUMPANGO, ESTADO DE MÉXICO  

 

 

 

 

C. RODRIGO CALZADA BASTIDA  

DIRECTOR DEL INSTITUTO MUNICIPAL 

DE CULTURA FISICA Y DEPORTE DE ZUMPANGO  

 

 

 

 

LIC. MAXIMILIANO CASTILLO MONTES  

DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DEL  

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE DE ZUMPANGO 
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