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2. PRESENTACION

El presente Manual de Organizacién tiene como propdsito conocer la estructura
administrativa, puestos y la relaciéon existente entre ellos, la jerarquia y los grados de
autoridad vy responsabilidad, asi como las funciones y actividades del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Nicolds Romero (IMCUFIDENR).

Se presenta en forma ordenada e integral la estructura orgdnica, objetivos y
funciones de las unidades administrativas que integran el instituto, con la finalidad
de que gqueden claramente determinados los dmbitos de competencia de los
servidores publicos que laboran dentro del Instituto y se tenga un instrumento
administrativo que brinde orientacién y apoyo para quien lo consulte.

La consulta de este manual va a permitir tener una vision precisa de las funciones
delegadas a cada Titular del drea administrativa especifica, para deslindar
responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones, coadyuvando, con ello,
a la ejecucidon correcta de las labores encomendadas, propiciando el mejor
aprovechamiento de los recursos humanos y materiales, en un marco de ordeny
legalidad, constituyendo de esta manera un medio de informacién y orientacion
para las personas que lo requieran.

En este sentido, este Manual se ha estructurado de acuerdo a los criterios técnicos
de organizaciéon con los cuales se describen los elementos bdsicos como son:
antecedentes, en los cuales se describe el historial de la existencia que fiene el
Instituto en la administracion publica municipal; una base legal, en la que se citan
las principales disposiciones juridicas que establecen el marco de actuacion;
mision, visidn, objetivo general, objetivos particulares y valores, donde se describe
la razdn de ser del Instituto y hacia donde se dirigen sus esfuerzos, permite perfilar
los objetivos, la manera que se aproximard a las personas y sus estrategias de
desarrollo; atribuciones, donde se indica el imperio de actuacion del Instituto;
estructura orgdnica y organigrama, en los que se describen las dreas del Instituto a
fin de identificar los niveles jerdrquicos, lineas de comunicacidén, tramos de control,
lineas de mando, entre ofras; el objetivo y funciones de cada unidad administrativa
en los que se puede observar el marco de actuaciéon que comprende el dmbito
de competencia y funcionalidad que se deben de desarrollar.
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3. ANTECEDENTES

El municipio de Nicolds Romero, estd ubicado en la regidn noroeste del Estado de
México. La cabecera municipal llamada ciudad Nicolds Romero, se encuentra a
58 Kms. de la ciudad de Toluca, que es la capital del Estado de México. Limita al
norte con Villa del Carbdn y Tepotzotldn; al sur con Atizapdn de Zaragoza e Isidro
Fabela; al este con Cuautitlan Izcalli; al oeste con Jiquipilco y Temoaya.

Segun informacion del INEGI-IIGECEM, el municipio de Nicolds Romero tiene una
superficie de 235.65 kilbmetros cuadrados, que representan un 1.04% de la
superficie total del Estado de México.

El sistema orogrdfico del municipio estd formado por el conjunto montanoso
conocido como la Sierra de Monte Alto, de la que se derivan varios cerros como:
"El Escorpioén, Tres Piedras, El Aguila, El Negro, Rio Frio, Pefias de San Isidro y Pefa
Blanca"; que son las principales formaciones o las mds conocidas. La altitud media
sobre el nivel del mar es de 2,370 metros.

El municipio pertenece a la region hidrolégica 26, cuenca D. Los rios reconocidos
son: San Pedro y El Portezuelo; los arroyos son: Grande, Chiquito, Cuautitldn, El Trigo,
Los Tepozanes, La Zanja, La Concepcidn, La Ladrillera, El Esclavo, El Puerto y
Lanzarote.

Nicolds Romero se ubica en la clasificaciéon climdtica catalogada como templado
subhUmedo, con temperaturas medias de 16 grados Celsius y con mdximas de 30°
C, minimas de 7° C.

Las precipitaciones pluviales promedio anuales suman 1136 mm., y la lluvia maxima
registrada de 1961 a 1975 fue de 96 mm. En un ano los dias con lluvia en el mismo
periodo observado fueron 117, despoblados 172; 1os nublados pero sin lluvia 71; los
dias en que held fueron 87; las primeras heladas principian en octubre y terminan
en abril.

Nicolds Romero fue fundado como municipio en 1820, aunque desde ese ano vy
hasta 1898 su nombre fue Municipalidad de Monte Bajo. El cambio de hombre fue
producto de un homenaje que el Estado de México rindié al Coronel Nicolds
Romero, personaje que luchod del lado de los liberales en la Guerra de Reforma y
durante la Intervencion Francesa, y que habria laborado en la fabrica textil de La
Colmena.

De acuerdo con el Conteo de Poblacion y Vivienda 2015, Nicolds Romero tiene
mas de 410 mil habitantes, distribuidos en una ciudad, 10 pueblos, una rancheria,
74 colonias y 22 fraccionamientos y unidades habitacionales. Mientras en los
pueblos se conservan nucleos con firmes raices en su tierra, en las colonias
populares y fraccionamientos hay vecinos provenientes de todos los estados de la
Republica que han llegado a vivir cerca de la Ciudad de México.
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Nicolds Romero posee paisajes que van desde lomas repletas de viviendas, hasta
cerros cubiertos de bosque, entre los que corren limpios rios y se cultiva la tfrucha
para su consumo en restaurantes locales Es un municipio rico en historia, tradiciones
y cultura que el actual gobierno se esfuerza en rescatar.

Denfro de los Ejes de Gobierno de la administracion 2022-2024, se localiza el de
Deporte y salud y se define de la siguiente forma: El deporte es una de las mejores
alternativas frente al crimen y la violencia. Haremos torneos municipales de diversos
deportes individuales y de conjunto y apoyaremos de manera decidida a quienes
los practican. En materia de salud, trabajaremos de la mano con el gobierno
federal para mejorar y ampliar la cobertura en Nicolds Romero.

Considerando que, de conformidad con lo estipulado por el articulo 16 de la Ley
de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México, resulta necesario crear el Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Nicolds Romero (IMCUFIDENR); como un
organismo publico descentralizado con personalidad juridica y patrimonio propios,
es que el dia viernes 04 de abril de 2008 se publicé en el periddico oficial del
Gobierno del Estado Libre y Soberano de México "Gaceta de Gobierno" en su
edicidn nUmero 64, el Decreto niUmero 152; mediante el cual la H. LVI Legislatura
del Estado de México decretd la Ley que crea el Organismo Publico
Descentralizado denominado Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Nicolds Romero (IMCUFIDENR), en el que se senala su naturaleza juridica, objetivos,
facultades, organizacion interna, patrimonio y generalidades.
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4. BASE LEGAL

O hoObd=

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.

25.
26.

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

LEY GENERAL DE CULTURA FiSICA Y DEPORTE.

LEY GENERAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL.

LEY DE COORDINACION FISCAL.

LEY DE DISCIPLINA FINANCIERA DE LAS ENTIDADES FEDERATIVAS Y LOS
MUNICIPIOS.

LEY FEDERAL DE PRESUPUESTO Y RESPONSABILIDAD HACENDARIA.
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO.
CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO.

CODIGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE MEXICO.

. CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS.

. LEY DE CULTURA FiSICA Y DEPORTE DEL ESTADO DE MEXICO.

. LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO.

. LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO

DE MEXICO Y MUNICIPIOS.

LEY DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ESTADO DE MEXICO Y
MUNICIPIOS.

LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO.

LEY DE FISCALIZACION SUPERIOR DEL ESTADO DE MEXICO.

LEY DE PLANEACION DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS

LEY QUE CREA EL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DENOMINADO
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA Y DEPORTE DE NICOLAS ROMERO.
LEY DE CONTRATACION PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS
REGLAMENTO DE LA LEY GENERAL DE CULTURA FiSICA Y DEPORTE.
REGLAMENTO DE LA LEY DE CULTURA FiSICA Y DEPORTE DEL ESTADO DE
MEXICO.

REGLAMENTO DE LA LEY DE PLANEACION DEL ESTADO DE MEXICO Y
MUNICIPIOS

REGLAMENTO DE LA LEY DE CONTRATACION PUBLICA DEL ESTADO DE
MEXICO Y MUNICIPIOS

REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE
NICOLAS ROMERO, ESTADO DE MEXICO.

BANDO MUNICIPAL DE NICOLAS ROMERO.

MANUAL UNICO DE CONTABILDAD GUBERNAMENTAL PARA LAS
DEPENDENCIAS Y ENTIDADES PUBLICAS DEL GOBIERNO Y MUNICIPIOS DEL
ESTADO DE MEXICO 2022
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5. MISION

El Organismo PUblico Descentralizado denominado Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte de Nicolds Romero, garantiza el acceso de las personas al
conocimiento y prdctica del deporte, la recreacion y el aprovechamiento de
tiempo libre, dentro de los principios de legalidad e imparcialidad, asi mismo, velard
por la creacidon de programas recreativos y deportivos de calidad para el
desarrollo, fomento del deporte y la activacion fisica, en los diferentes sectores del
municipio, contribuyendo a la erradicacion de la obesidad, delincuencia vy
enfermedades cardiovasculares, ademds de proveer material e infraestructura
deportiva para su realizacion.

6. VISION

Ser un organismo descentralizado que promueva el deporte y la actividad fisica en
los distinfos dmbitos de la sociedad, mediante una estrategia integral para el
desarrollo fisico y saludable de las personas, contribuyendo a reestructurar el tejido
social y la salud de los Nicolasromerenses, a través de la participacion ciudadana.

7. OBIJETIVO GENERAL

Fomentar la activaciéon fisica, la recreacion y el deporte en Nicolds Romero,
ofreciendo alternativas de participacién ciudadana y recuperacién del espacio
puUblico, a través del desarrollo de programas enfocados a promover la integracion
familiar y participaciéon ciudadana, asi como, combatir el ocio y mejorar la calidad
de vida de los Nicolasromerenses

8. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Destacar la identidad del Municipio de Nicolds Romero.

e Posicionar el Organismo como uno de los mas destacados a nivel Municipal,
Estatal y Nacional.

e Gestionar recursos de programas federales, estatales, y municipales para la
recuperacion y creacion de nuevos espacios deportivos.

¢ Dar mantenimiento a los espacios deportivos que se encuentran en
administracién del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Nicolds
Romero.

e Eficientar y maximizar el uso de los recursos disponibles en el Organismo.

e Acercar a las personas a los espacios con la creacion de programas
deportivos: escuelas, talleres, ligas, torneos barriales y demds actividades
incluyentes.

e Afraer eventos deportivos que den proyeccion al Municipio de Nicolds
Romero en los dmbitos cultural y turistico.

9. VALORES

-7-



MANUAL DE ORGANIZACION FECHA D M| A

éihl‘ INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA ELABORACION | 29 | 03 | 2022

N agpere FISICA Y DEPORTE DE NICOLAS ACTUALZACION [ 29| 03 | 2022
ROMERO

Institucionalidad.
Calidez.
Honestidad.
Responsabilidad.
Respeto.

Trabajo en equipo.
Solidaridad.
Eficacia.

Ser un anfitriéon.
Excelencia.
Desarrollo personal.
Aprendizaje.
Inclusion.
Compromiso.
Eficiencia.
Efectividad.
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10. ATRIBUCIONES DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE DE
NICOLAS ROMERO

El Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Nicolds Romero, fiene como
atribuciones las siguientes:

V.-

V.-
VI.-

VIL.-

VIIL.-

Xl.-

XIl.-

Estudiar y analizar las propuestas tendientes a la ejecucion y evaluacion
de la politica municipal, en el dmbito de la recreacién, cultura fisica y
deporte, a fin de obtener mayor participacidn en los programas
operativos;

Elaborar planes y programas tendientes a establecer las estrategias y
acuerdos que propicien la obtencidén e incremento de todo tipo de
recursos necesarios para su mejor desarrollo, ademds de establecer los
mecanismos que aseguren la participaciéon de los deportistas en la
preparacién de los programas, conforme a las convocatorias que
emitan;

Coordinar y fomentar la ensenanza y prdactica del deporte popular o
masivo en el Municipio;

Formular el Programa Operativo Anual, a fin de programar actividades
encaminadas a la readlizacién de eventos de cardcter municipal,
regional, estatal, nacional e internacional;

Implementar acciones con base en los acuerdos de la Junta Directiva;
Promover la creacién de ligas municipales en las diversas disciplinas
deportivas, asi como, apoyar y fortalecer el funcionamiento de las ya
existentes, para participar en competencias deportivas a nivel municipal
o estatal, mismas que deberdn estar debidamente inscritas en el Registro
Municipal del Deporte;

Proponer programas de capacitaciéon en materia de deporte social y la
cultura fisica;

Instaurar los mecanismos que garanticen la conservacion y buen uso de
los centros deportivos municipales, procurando su  6ptimo
aprovechamiento;

Impulsar, con apoyo de las diversas sociedades, asociaciones,
agrupaciones, ligas y clubes, la construccion, el mantenimiento,
mejoramiento y adaptacion de dreas para la practica del deporte
Impulsar, promover y apoyar a los deportistas con personas con
discapacidad enla préctica del deporte, procurando la adecuaciéon de
las instalaciones deportivas del municipio, a fin de facilitar su libre acceso
y desarrollo;

Candlizar las aptitudes de la sociedad Nicolasromerense vy
parficularmente de los deportistas sobresalientes, procurando que
reunan las condiciones suficientes para su preparacién y de esa manera,
estén en aptitudes de participar en eventos a nivel regional, estatal,
nacional e internacional;

Difundir y promover la realizaciéon de eventos deportivos, asi como,
incorporar aguellos que considere de importancia en la vida deportiva
del municipio, ya sea con la participacién de los sectores publico o

-9.
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XIll.-

XIV.-

XV.-

XVI.-
XVII.-

XVIIL.-

XIX.-

XX.-

XXI.-

XXII.-

XXIl.-

XXIV.-

XXV.-

privado, realizando al menos un evento especialmente dirigido a
personas con discapacidad;

Impulsar la practica organizada del deporte en todos los grupos y
sectores del Municipio y promover el uso y aprovechamiento de
instalaciones deportivas publicas y privadas;

Propiciar la interaccién e integracion familiar y social; asi como, fomentar
la salud fisica, mental, cultural y social de las personas a fravés del
deporte;

Promover e impulsar el deporte para los adultos mayores, frabajadores y
las personas con discapacidad;

Propiciar el uso adecuado y correcto de los tiempos libres;

Promover y desarrollar la capacitacidén de recursos humanos para el
deporte en el Municipio;

Difundir los programas deportivos municipales, sus objetivos, metas,
estrategias y resultados;

Promover la coordinaciéon interinstitucional con  organismos
gubernamentales y de cooperacion en el dmbito nacional e
infernacional; asi como, entre organismos deportivos municipales, como
mecanismo eficaz para fortalecer las acciones a favor del deporte
municipal, promoviendo ademds la identidad del Municipio;

Coordinar, organizar y fomentar en el Municipio, la ensenanza y practica
del deporte de aficionados en todos sus tipos y categorias, de acuerdo
con las politicas y programas que se establezcan; asi como, con la
creacion de escuelas populares de iniciacidon deportiva y la
organizacion de clubes deportivos populares, en las comunidades de
Nicolds Romero que se dividen en Pueblos, Colonias, Fraccionamientos,
Unidades Habitacionales y Rancheria del Municipio;

Promover la revaloraciéon social del deporte y la cultura fisica,
fundamentalmente, su influencia en la salud;

Fijar politicas y estrategias para la celebraciéon de eventos deportivos,
brindando su apoyo logistico; asi como, encauzar la participacion oficial
de los deportistas que representan al Municipio de Nicolds Romero en
competencias deportivas regionales, estatales y nacionales;

Concertar acuerdos y convenios con las autoridades municipales,
estatales y federales, para promover con la participacion, en su caso,
de los sectores social y privado, las politicas, acciones y programas
tendientes al desarrollo de proyectos que beneficien la actividad
deportiva;

Participar con las dependencias y entidades de la administracion
publica municipal, estatal y federal, en la ejecucidon de acciones
coordinadas, en materia de investigacion en ciencias y técnicas del
deporte, particularmente, en el dmbito de medicina deportiva;
Promovery apoyar la celebracion de torneos deportivos en el Municipio,
en coordinacién con los integrantes de las Instituciones del sector
publico, privado y social;

-10-
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XXVI.- Fomentar la creacién, conservacion y mejoramiento de las instalaciones
y servicios deportivos municipales, asi como, administrar las instalaciones
deportivas que le sean destinadas por el Ayuntamiento;

XXVIl.- Creary mantener actualizado el Registro Municipal del Deporte;

XXVIII.- Participar en el Sistema Estatal del Deporte, con la finalidad de impulsar,
fomentar y desarrollar el deporte en el Municipio;

XXIX.- Promovery ejecutar acciones para el reconocimiento publico y difusion
de las actividades sobresalientes de los deportistas del Municipio en
distinfos dmbitos; asi como, otorgar estimulos, premios o apoyos
econdmicos a las personas que se destagquen en la promocion,
organizacion y prdctica del deporte;

XXX.- Prever que las personas con discapacidad, asi como, los grupos
indigenas que existan en el Municipio, tengan las facilidades para
realizar adecuadamente sus actividades deportivas;

XXXI.- Promover el cambio de actitudes y aptitudes en las personas del

Municipio de Nicolds Romero, a través de las actividades creadas por el
Instituto, con el objetivo de coadyuvar con la prevencion del delito;

XXXIl.- Elevar el nivel competitivo del deporte municipal;
XXXIII.- Promover fundamentalmente el valor del deporte en pro de la salud de

los Nicolasromerenses; y

XXXIV.-Las demds que senalen otfras disposiciones legales de cardcter federal,

estatal o municipal en el dmbito de su competencia, asi como las que
sean aprobadas por la Junta Directiva.

-11 -
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11. ESTRUCTURA ORGANICA

11.1. Direccion
11.1.1.Oficialia de Partes
11.1.2. Asesoria y comunicacion
11.1.3.Unidad de informaciéon, planeacién, programacién y evaluaciéon

(UIPPE)

11.2. Coordinacion de Administracion y Finanzas
11.2.1.Contabilidad y Finanzas
11.2.2.Recursos Humanos y Materiales
11.2.3.Servicios Generales

11.3. Coordinacion De Disciplinas Deportivas
11.3.1.Cultura Fisica
11.3.2.Deporte Social
11.3.3.Deporte Competitivo

11.4. Contraloria Interna
11.4.1.Autoridad Investigadora.
11.4.2. Autoridad Substanciadora y Resolutora
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12. ORGANIGRAMA

ARLASSTAFF D2
DRICCION

Junta Directiva
CUERPO COLEGIADO _4 Oficalla de Partes

| _i Azesoria y Comunicacion
Director

S LIPPE

-

Coordinacddn de Administracion y Coordinacién de Discopinas I Contraloria Interna
Finarzas Deportivas

I Autoridad Investigadora '—

I Cultura Fiska l—

I Contabilidad y Finanzas

Autondad Substancladora y
]_ Resolutora

I Recursos Humanos y Materles I Departe Soclal

Al i |

l Departe Competitivo }_

I Servidos Generales
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13. OBJETIVO Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

13.1.

13.2.

DE LA JUNTA DIRECTIVA

Corresponde a la Junta Directiva el despacho de los siguientes asuntos:

V.-
VI.-
VII.-
VIII.-

Aprobar el Reglamento interno del Instituto Municipal de Cultura Fisica
y Deporte de Nicolds Romero;

Establecer la normatividad del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte de Nicolds Romero;

Aprobary evaluar, en su caso, los proyectos, planes y programas que
proponga el Director para la consecuciéon de sus objetivos;

Conocer y en su caso aprobar los estados financieros y balances
anuales, asi como, los informes generales y especiales que se
elaboren por parte del Director;

Aprobar el presupuesto anual de ingresos y de egresos;

Nombrar o ratificar al director;

Aprobar la obtencion de fuentes alternas de financiamiento;

Invitar a sus sesiones a ofros servidores publicos de los gobiernos
federal, estatal y municipal, cuando los eventos o asuntos, asi lo
requieran; y

Las demds que se deriven de los ordenamientos juridicos correlativos
y del presente Reglamento.

DIRECCION

Corresponde al Director el despacho de los siguientes asuntos

Representar legalmente al Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte de Nicolds Romero;

Dar cumplimiento a los acuerdos de la Junta Directiva;

Vigilar el cumplimiento de los objetivos y programas del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Nicolds Romero;

V.- Celebrar acuerdos, convenios y contratos de coordinacion para

el cumplimiento de los planes y proyectos del Instituto Municipal
de Cultura Fisica y Deporte de Nicolds Romero;
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VI.-

VII.-

VIII.-

Xl.-

XIl.-

XIll.-

XIV .-

XV .-

XVI.-

XVII.-

XVIII.-

XIX.-

XX.-

XXI.-

Presentar ante la Junta Directiva el proyecto del Programa
Operativo Anual del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte de Nicolds Romero;

Presentar ante la Junta Directiva el proyecto anual del
presupuesto de ingresos y de egresos;

Asistir en su cardcter de Secretario Técnico a las sesiones de Ia
Junta Directiva y levantar las actas correspondientes;

Emitir los citatorios para la celebraciéon de las sesiones de la Junta
Directiva, convocadas legalmente;

Llevar y conservar los libros de actas de la Junta Directiva,
obteniendo las firmas de los asistentes a las sesiones;

Validar con su firma, los documentos oficiales emanados de la
Junta Directiva;

Controlar y distribuir la correspondencia oficial del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Nicolds Romero;
Certificar los documentos que legalmente procedan, o los que
acuerde la Junta Directiva;

Tener a su cargo el Archivo General del Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte de Nicolds Romero;

Adquirir, conforme a las normas, los bienes necesarios para el
mejor cumplimiento de los objetivos del Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte de Nicolds Romero;

Llevar a cabo la organizacion, vigilancia y administracion del
Patrimonio propiedad del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte de Nicolds Romero de conformidad con la
normatividad aplicable;

Elaborar el inventario general de los bienes muebles e inmuebles
propiedad del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Nicolds Romero y realizar un informe sobre el estado que
guardan los mismos;

Participar en la celebracion de convenios relacionados con
bienes inmuebles destinados al deporte que formen parte del
patrimonio municipal o del IMCUFIDENR;

Solicitar periédicamente datos e informacién a las diferentes
unidades administrativas que conforman al Instituto Municipal
de Cultura Fisica y Deporte de Nicolds Romero, con la finalidad
de conocer los avances en su operacion;

Promover e implementar politicas de transparencia proactiva,
procurando su accesibilidad;

Fomentar la transparencia y la rendicion de cuentas del actuar
del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Nicolds
Romero;

Recabar, difundir y actualizar la informacion relativa a las
obligaciones de transparencia comunes y especificas a la que
se refiere la normatividad de la materia y la que determine el
Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de México vy
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XXII.-

XXII.-

XXIV .-

XXV.-

XXVI.-

XXVII.-

XXVIII.-

XXIX.-

XXX.-

XXXI.-

XXXII.-

XXXIII.-

XXXIV.-

XXXV .-

Municipios (INFOEM); asi como, propiciar que las dreas la
actualicen periddicamente conforme a la normatividad
aplicable;

Recibir, tramitar y dar respuesta a las solicitudes de acceso a la
informacion;

Promover la simplificacion de trdmites y servicios que ofrece el
Instituto  Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Nicolds
Romero, asi como, la transparencia en la elaboracion vy
aplicacién de estos, procurando que éstos generen beneficios y
el mdximo provecho para la sociedad.

Integrar el Programa Anual de Mejora Regulatoria del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Nicolds Romero;
Infegrar y mantener actualizadas las Cédulas de Tramites vy
Servicios del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Nicolds Romero, asi como los requisitos, plazos y cobro de
derechos o aprovechamientos aplicables;

Convocar a sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité
Interno de Mejora Regulatoria del Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte de Nicolds Romero;

Elaborar las actas de las sesiones ordinarias y extraordinarias que
celebre el Comité Interno de Mejora Regulatoria del Instituto;
Informar oportunamente a la poblacidn de las acciones vy
gestiones que realice el Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte de Nicolds Romero, a través de cualquier medio de
comunicacion;

Vigilar que los procesos de Informacion, Planeacion,
Programaciéon y Evaluacion del Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte, se administren con eficiencia, eficacia,
economiaq, fransparencia y honradez para satisfacer las metas y
objetivos a los que estén destinados.

Dar seguimiento a las quejas y denuncias de cardcter oficial en
contra de los servidores publicos adscritos al Instituto Municipal
de Cultura Fisica y Deporte de Nicolds Romero;

Asegurar el funcionamiento de la organizaciéon y el manejo de
los recursos humanos, materiales y financieros del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Nicolds Romero;
Nombrar y remover a los servidores pUblicos adscritos al Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Nicolds Romero, en
términos de la normatividad aplicable;

Revisar y firmar los cortes de caja de la Coordinacién de
Administracién y Finanzas;

Promover la participaciéon de la poblacion en actividades fisicas,
deportivas y recreativas, a través de la instrumentacion de
programas permanentes y eventos deportivos;

Prever lo necesario para el debido cumplimiento de los
programas y el logro de los objetivos;

-16-



ZNR

NicolasRomere

IMCUFIDE
2022-2024

MANUAL DE ORGANIZACION FECHA DI M A
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA ELABORACION | 29 | 03 | 2022
FiISICA Y DEPORTE DE NICOLAS ACTUALIZACION | 29 | 03 | 2022
ROMERO

XXXVI.- Emitir los acuerdos delegatorios para el mejor ejercicio de sus

atribuciones y obligaciones, asi como, el despacho de los
asuntos de su competencia; y

XXXVII.- Las demds que se deriven de las disposiciones legales, de la

normatividad aplicable y que le sean encomendadas por la
Junta Directiva.

13.2.1.OFICIALIA DE PARTES

Corresponde al Titular de Oficialia de Partes, el despacho de los siguientes
asuntos

VI.-

VII.-

VIII.-

Crear un sistema con la informacién completa de la persona fisica o
moral que comparezca, el asunto a tratar y el drea administrativa a
la que se turne algun frdmite o servicio;

Atender el sistema de recepcidn, control, seguimiento y respuesta de
las solicitudes hacia todas las unidades que integran el Instfituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Nicolds Romero, dando un
informe diario al Director;

Recibir los documentos o peticiones de personas fisicas o morales,
privadas o publicas que se dirijan al Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte de Nicolds Romero, observando que los documentos
ingresados puedan ser identificados en forma oportuna, por lo cual
deberdn contener el asunto a fratar, los datos del peticionario,
domicilio para oir y recibir toda clase de notificaciones y documentos
que se encuentren debidamente firmados o con huella digital, en
términos del Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de
México;

Requerir para cada oficio o documentos que se pretenden ingresar,
las copias simples que se requieran para la tramitacidon de o
solicitado;

Requerir a las Unidades Administrativas y Operativas un informe
semanal del estado en que se encuentran los oficios remitidos e
informarlo al Director;

Dar trédmite de forma inmediata a los escritos y documentos que
cuenten con término legal para su atencioén;

Planificar y promover la correcta administracién de los documentos
que se encuentran en el archivo del Instituto, conforme a lo
establecido en la Ley General de Archivo y demds relativas vy
aplicables;

Mantener debidamente organizados los Expedientes activos para su
Agil localizacion;

Implementar los servicios de consulta y préstamo, conforme a las
disposiciones juridicas aplicables;
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Lievar un control efectivo de la documentacion desde su ingreso
hasta su depuracion, verificando la correcta aplicacion de las normas
que resulten aplicables en el dmbito de su competencia;

Vigilar la correcta aplicaciéon del Catdlogo de Disposicion
Documental;

Dar seguimiento a las instrucciones del Director y canalizarlas a las
diferentes unidades administrativas;

Integrar, organizar y entregar informacién oportuna al Director sobre
el estado en que se encuentra el cumplimiento de sus instrucciones y
canalizarlas a las diferentes Unidades Administrativas y Operativas;
Acordar con el Director reuniones para fratar temas relacionados con
los planes y programas del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte de Nicolds Romero;

Las demds que se deriven de la normatividad aplicable o que le sean
solicitadas por su superior jerdrquico.

13.2.2. ASESORIA Y COMUNICACION

Corresponde al Titular de asesoria y comunicacién, el despacho de los
siguientes asuntos

VI.-

VII.-

VIII.-

Dard orientaciéon, asesoria y andlisis de documentos en las dreas
administrativas, legales, contables y econdmicas;

Analizar a solicitud del Director la problemdatica politica, social,
econdmica, cultural y administrativa que infieran de manera
significativa en el Municipio y con el propio Instituto para realizar los
andlisis y diagndsticos procedentes;

Solicitar la informaciéon a las dreas sustantivas sobre los asuntos que
se requieran para su andlisis y que le hayan sido solicitados por el
Director;

Plantear sistemas, mecanismos, procesos de solucidén de
problemdaticas politicas, econdmicas, administrativas, o de servicios
que corresponda;

Proponer lo conducente para que el Director pueda contar con
elementos suficientes para las tareas de gobierno que le competen;
Integrar y asesorar el desarrollo de proyectos definidos en el Plan de
Desarrollo Municipal, en relacién a la cultura fisica y deporte;
Realizar los diagndsticos comunitarios para el andlisis, definicion de
estrategias, y realizacion de obras y acciones participativas;
Estructurar un plan de frabajo orientado a la difusion de eventos
deportivos a través de redes sociales y campanas publicitarias por
medio de Internet;

Planear, organizar y ejecutar, campanas de difusibn de las
actividades y servicios que ofrece el Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte;
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Realizar estudios de imagen institucional, de medicién de la
percepcidon publica y de andilisis en la calidad de la prestacion de
los servicios y monitorear permanentemente las notas que son
publicadas en cualquier medio masivo o concreto de
comunicacion, incluyendo de forma enunciativa mas no limitativa
las redes sociales;

Coordinar las entrevistas y demds actividades relacionadas con la
comunicacion y difusion de las acciones realizadas por el Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte, con los diversos medios de
comunicacion;

Coadyuvar al cumplimiento de las politicas y al marco juridico legal
que rigen el quehacer del Instituto Municipal de Cultura Fisica vy
Deporte de Nicolds Romero;

Prestar servicios juridicos confiables que precisen y den claridad a la
interpretacion y aplicacion de las leyes en defensa de los intereses
superiores del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Nicolds Romero;

Establecer los criterios de interpretaciéon que deberdn seguir las
unidades administrativas del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte de Nicolds Romero, en la aplicacion de las disposiciones
legales que rigen su actuar administrativo;

Atender, dar trédmite y seguimiento a las demandas o alguna
denuncia instauradas en contra del Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte de Nicolds Romero;

Pronunciarse respecto a contratos y convenios por la prestaciéon de
servicios, adquisiciones, arrendamientos, comodatos,
enajenaciones y demds actos relativos a contratos y convenios de
los que el Instituto y sus autoridades administrativas o representantes
legales sean parte;

Analizar y proponer alternativas de solucion a cualquier asunto de
naturaleza legal que le sea sometido para su estudio;

Las demds que se deriven de la normatividad aplicable o que le
sean solicitadas por su superior jerdrquico.

13.2.3.UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y
EVALUACION (UIPPE)

Corresponde al Titular de la Unidad de Informacién, Planeacién,
Programacion y Evaluacion (UIPPE), el despacho de los siguientes asuntos

.- Coadyuvaren la elaboracion del Proyecto de Presupuesto, mismo que
es considerado como herramienta de programacion anual, y revisar
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que contenga sus respectivos objetivos, metas de actividad e
indicadores, mismos que deberdn dlinearse al Plan de Desarrollo
Municipal correspondiente y vinculados al cumplimiento de las metas
de los Objetivos para el Desarrollo Sostenible (ODS);

.- Coadyuvar con la Coordinacion de Administracion y Finanzas las
acciones inherentes para el desarrollo de los programas y los proyectos
presupuestarios, en términos de la Ley de Planeacién del Estado de
México y Municipios;

lll.- Asegurar el cumplimiento de las etapas del Presupuesto de Egresos
Municipal para su integracioén, revision y autorizacion final. (Planeacion,
Programacioéon y Evaluacion);

IV.- Analizar la estructura administrativa del Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte, con el objeto de evitar duplicidad de funciones,
simplificarla e integrar aquellas estructuras que desarrollen actividades
complementarias;

V.- Revisar la Matriz de Indicadores para Resultados (MIR), verificando el
desempeno y aplicacién del Presupuesto basado en Resultados
Municipales (PbRM), para entender y mejorar la légica vertical y
horizontal de los Programas presupuestarios establecidos;

VI.- Cumplir con los criterios, lineamientos y la metodologia que la
Coordinacion de Administracién y Finanzas en relacion con la Unidad
de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacion (UIPPE)
requerirdn a los ejecutores del gasto como informaciéon minima
necesaria para la integracién del Proyecto de Presupuesto de Egresos
Municipal, sin menoscabo de su derecho a requerir informaciéon
adicional para el cumplimiento de Ia normatividad existente y de estos
trabajos;

VIl.- Establecer el Programa Anual de Evaluacion (PAE), en Coordinacion
con las dreas de Administracion y Finanzas y Confraloria Interna, asi
como, presentarlo ala Junta Directiva del Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte, para su autorizaciéon el cual deberd ser publicado en
la Pagina Web, dando cumplimiento al articulo 79 de la Ley General
de Contabilidad Gubernamental y 327 del Cdédigo Financiero del
Estado de México y Municipios y Décima Quinta de los “Lineamientos
Generales para la Evaluacion de los Programas Presupuestarios
Municipales”;

VIIl.- Coadyuvary revisar que las unidades administrativas y operativas del
Instituto  Municipal de Cultura Fisica y Deporte, elaboren su
Anteproyecto y Proyecto de Presupuesto de Egresos e Ingresos con
estricto apego al marco juridico y normativo aplicable, ajustdndose al
techo presupuestario que la Coordinacion de Administracion y
Finanzas comunique, aplicando criterios de racionalidad para la
programacion de los recursos, de acuerdo a la estructura
programdatica, capitulo y partida del gasto, a fin de que les permita
desarrollar vy cumplir los procesos sustantivos vy  prioritarios
comprometidos en el Programa Operativo Anual.
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Atender en lo subsecuente las fechas establecidas en el “Calendario
de obligaciones” emitido por el Organo Técnico de la Legislatura,
constatando el contenido minimo especifico para la infegracion de las
obligaciones de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion
y Evaluacion (UIPPE).

Las demds que se deriven de la normatividad aplicable o que le sean
solicitadas por su superior jerdrquico.
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COORDINACION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Corresponde al Coordinador de Administracion y Finanzas, el despacho de
los siguientes asuntos

VI.-

VII.-

VIII.-

Xl.-

XII.-

XIII.-

Vigilar y hacer buen uso de los recursos: materiales, econdmicos,
humanos, financieros del Instituto, en coordinacién con el drea de
Contabilidad y Finanzas;

Elaborar, programar, desarrollar, y presentar ante el Director, el
proyecto anual de presupuesto de egresos e ingresos del IMCUFIDENR,
asi como, lo inherente a su ejercicio y aplicacion;

Determinar el proceso para el control del fondo fijo y recursos
disponibles, conforme a las necesidades de las diferentes dreas
administrativas y operativas del IMCUFIDENR, por medio del drea de
Recursos Humanos y Materiales.

Gestionar por medio del drea de Recursos Humanos y Materiales, la
contrataciéon del personal requerido por el Director, considerando vy
estando alineado con la normatividad aplicable;

Administrar, controlar y supervisar los almacenes, lugares destinados
para guarda y custodia, de las herramientas y materiales del
IMCUFIDENR;

Organizar y contratar los servicios generales que requiera el
IMCUFIDENR y todas las dreas que lo integran;

Planear, organizar, dirigir y controlar los procesos de adquisiciones,
auxilidndose del drea de Recursos Humanos y Materiales conforme a
la normatividad aplicable;

Llevar a cabo los estudios y procesos que permitan una mejora
continua en la sistematizacidon y modernizacién administrativa en
coordinacion con las diferentes dreas del IMCUFIDENR;

Proponer al Director del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte
de Nicolds Romero, las cuotas de recuperacion; asi como, los
descuentos y/o promociones necesarias para incenfivar a la
ciudadania a inscribirse a las diversas disciplinas deportivas que
ofrece el Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Nicolds
Romero;

Administrar, implementar controlar y dar seguimiento en conjunto con
el drea de Recursos Humanos y Materiales a los actos relativos a la
seleccion, contratacion, capacitaciéon y bajas del personal, asi como,
lo referente a la organizacién y procedimientos administrativos
conforme a la normatividad aplicable;

Proponer ante la Junta Directiva, las modificaciones que se requieran
a la estructura orgdnica del IMCUFIDENR;

Emitir los nombramientos de los titulares de las unidades que designe
el Director y que integran al Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte de Nicolds Romero;

Tener bajo supervision que el drea de Recursos Humanos y Materiales
resguarde los expedientes del personal activo y el que haya sido dado
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de baja del IMCUFIDENR, mismo que deberd estar integrado
conforme a la normatividad aplicable;

Elaborar, coordinar y confrolar el presupuesto que le corresponde por
la naturaleza de su propia dreq;

Controlar y dar seguimiento a las necesidades de material y equipo
de oficina que requieran las unidades administrativas y operativas
para su desempeno Optimo, auxilidndose del drea de Recursos
Humanos y Materiales, conforme a la normatividad aplicable;
Conftrolar y supervisar el buen desempeno del personal adscrito al
instituto, auxilidndose del drea de Recursos Humanos y Materiales,
conforme a la normatividad aplicable;

Proveer al instituto de los bienes y servicios que requiera para el
desarrollo eficaz de sus objetivos, auxilidndose del drea de Recursos
Humanos y Materiales, conforme a la normatividad aplicable;

Llevar a cabo la conservacion, mantenimiento, operaciéon de los
bienes muebles e inmuebles del IMCUFIDENR, auxilidndose del drea
de Servicios Generales, conforme a la normatividad aplicable;

Llevar a cabo supervision, auxilidndose del drea de Recursos Humanos
y Materiales, conforme a la normatividad aplicable, controle las
asistencias, faltas, incapacidades, licencias, remociones, renuncias,
cambios de adscripcidn, vacaciones, incidencias y puestas a
disposicién de los servidores adscritos al instituto;

Coordinar y supervisar al personal del IMCUFIDENR que lleva a cabo
las actividades de limpieza y mantenimiento general de los deportivos
a fravés del drea de Servicios Generales;

Certificar los documentos que se entregan al Organo Superior de
Fiscalizacién del Estado de México (OSFEM); asi como, aquellos que
legalmente procedan, o los que acuerde la Junta Directiva.

Las demds que se deriven de la normatividad aplicable o que le sean
solicitadas por su superior jerdrquico.

13.3.1.CONTABILIDAD Y FINANZAS

Corresponde al Titular de Contabilidad Y Finanzas, el despacho de los
siguientes asuntos

Proponer y dirigir la politica financiera del Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte de Nicolds Romero;

Disenary establecer las bases, politicas y lineamientos para el proceso
intferno de programacion y presupuestacion;

Llevar los registros financieros, contables y estados financieros para
elaborar el informe que debe ser enviado al Organo Superior de
Fiscalizacién del Estado de México;

Revision de la documentacion e informacion, acerca de la
contratacién de proveedores, corroborando que se ajusten a las
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especificaciones en la normatividad aplicable, y que servirdn como
soporte suficiente a las pdlizas de registro que integrard;

Registrar en el sistema de contabilidad mediante las pdlizas de
ingresos, egresos y operaciones diversas (diario), todas las
operaciones financieras, apegdndose a lo establecido en la
normatividad aplicable;

Elaborar, revisar e integrar los paquetes correspondientes a los
informes Trimestrales y la Cuenta PUblica;

Remitir los informes trimestrales correspondientes y cuenta publica al
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México;

Integrar, revisar y validar los anteproyectos de presupuesto por
programas de las dreas que integran el Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte;

Elaborar el presupuesto de ingresos y egresos de las diferentes areas
del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte y someterlo a la
Junta Directiva para su aprobacién, previa la entrega oportuna de la
informacion completa referente a las claves programdticas del
presupuesto respectivo;

Realizar la determinacion, pagos de impuestos y servicios que deriven
de la operacion del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte;
Llevar a cabo el control del presupuesto con el fin de cumplir con los
programas y acciones del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte;

Depurar permanentemente los registros contables y presupuestales;
Controlar y analizar los registros contables realizados por IMCUFIDENR,
de acuerdo a lo exigido por la normativa legal y contable;

XIV.- Llevar a cabo el pago de nomina del personal del IMCUFIDENR vy el

XV.-

fimbrado correspondiente;

Llevar a cabo el pago de los impuestos, derechos, confribuciones de
mejoras, aportaciones de seguridad social y cualquier ofra carga
fiscal federal o estatal que deba cubrir IMCUFIDENR, senalando de
forma enunciativa mas no limitativa la elaboracion de las
declaraciones y enteros que correspondan ante el Servicio de
Administracion Tributaria, Instituto de Seguridad Social del Estado de
México y Municipios y Secretaria de Finanzas del Estado de México; y

XVI.- Las demds que se deriven de la normatividad aplicable o que le sean

solicitadas por su superior jerdrquico.

13.3.2.RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

Corresponde al Titular de Recursos Humanos y Materiales, el despacho de

los

siguientes asuntos

.-  Administrar, implementar controlar y dar seguimiento en conjunto
con la Coordinacion de Administracion y Finanzas, los actos
relativos a la seleccion, contrataciéon, capacitaciéon y bajas del
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VI.-

VII.-

VIII.-

XI.-

XIl.-

XIII.-

personal, asi como, lo referente a Ila organizacion vy
procedimientos administrativos conforme a la normatividad
aplicable;

Asegurar el funcionamiento de la organizacion y el manejo de los
recursos humanos del Instituto Municipal de Cultura Fisica vy
Deporte de Nicolds Romero;

Elaborar planes y estrategias que permitan la administracion vy
optimizacion de los recursos humanos del Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte de Nicolds Romero;

Regular, sistematizar y estandarizar los procesos y procedimientos
administrativos de los recursos humanos llevados a cabo por el
Instituto de Cultura Fisica y Deporte de Nicolds Romero para
mejorar la operacion de este;

Recibir, capturar y revisar todos los movimientos que se generan
cada quincena con motivo de altas y bajas de personal;

Vigilar que los servidores publicos pertenecientes al Instituto de
Cultura Fisica y Deporte de Nicolds Romero cumplan con las
disposiciones que regulan las relaciones de trabajo que se
establecen entre ellos y el Instituto de Cultura Fisica y Deporte de
Nicolds Romero;

Emitir los gafetes del personal del Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte de Nicolds Romero, mismos que serdn validados
con la firma del Director y del Coordinador de Administracion y
Finanzas;

Coordinar la elaboracién y/o actualizacion, de los Manuales de
Organizacién, procedimientos y perfiles de puestos del Instituto de
Cultura Fisica y Deporte de Nicolds Romero, con la participacion
de cada una de las dreas que conforman el Instituto, para
ponerlos a consideracion del Director para su posterior propuesta
y aprobacién de la Junta Directiva;

Instalar el Comité de Adquisiciones que se encargard de solicitar
y aprobar las adquisiciones propias del Instituto de Cultura Fisica y
Deporte de Nicolds Romero;

Instalar el Comité de Amendamientos que se encargard de
solicitar y aprobar los arrendamientos propios del Instituto de
Cultura Fisica y Deporte de Nicolds Romero;

Coordinar la programacién, asi como, la solicitud oportuna y
eficiente de los requerimientos en materia de servicios generales,
materiales y suministros que se requieran para las diversas areas
gue conforman el Instituto de Cultura Fisica y Deporte de Nicolds
Romero;

Aplicarlo establecido enlos convenios y contratos celebrados por
parte del Instituto de Cultura Fisica y Deporte de Nicolds Romero;
Proponer los lineamientos normativos y de control interno en
materia de adquisicién o arrendamiento de bienes y servicios en
sus diferentes modalidades, control de almacén, elaboracion de
contratos y suministro de consumibles;
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XIV.- Ejecutar que las solicitudes de adquisiciéon y la contratacion de
servicios sean atendidos en tiempo y forma;

XV.- Redlizar fodas aquellas actividades que sean inherentes vy
aplicables al drea de su competencia; y

XVI.- Las demds que se deriven de la normatividad aplicable o que le
sean solicitadas por su superior jerdrquico.

13.3.3.SERVICIOS GENERALES

Corresponde al Titular de Servicios Generales, el despacho de los
siguientes asuntos

l.- Llevar a cabo la revision y vigilancia de los centros deportivos a
cargo del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Nicolds
Romero, con el fin de mantenerlos en dptimas condiciones;

ll.- Llevar a cabo la operaciéon y logistica para eventos deportivos que
realice el Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Nicolds
Romero;

lll.- Llevar a cabo la rehabilitacion, mantenimiento preventivo y
correctivo de espacios deportivos y de recreacion a cargo del
Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Nicolds Romero; y

IV.- Las demds que se deriven de la normatividad aplicable o que le
sean solicitadas por su superior jerdrquico.

13.4. COORDINACION DE DISCIPLINAS DEPORTIVAS

Corresponde al Coordinador de Disciplinas Deportivas, el despacho de los
siguientes asuntos

l.-  Elaborar el Programa Operativo Anual unificando las actividades
propuestas por las areas de Cultura Fisica, Deporte Social y Deporte
Competitivo;

ll.-  Prever lo necesario para el cumplimiento de los objetivos y metas
marcados en el Programa Operativo Anual;

lll.-  Vigilar el cumplimiento de los indicadores del Presupuesto basado
en Resultfados Municipales y proponer acciones para Ssu
mejoramiento de las dreas de Cultura Fisica, Deporte Social vy
Deporte Competitivo;

IV.- Rendir informes mensuales sobre el avance de los programas,
actividades y resultados alcanzados, asi como la evidencia
documental comprobatoriac a la Unidad de Informacion,
Planeaciéon, Programacion y Evaluacion, en los términos indicados
por la misma;
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Gestionar los apoyos vy los recursos necesarios con la Coordinacion
de Administracién y Finanzas, para el desarrollo de los programas;
Establecer los programas de accion y mejora en las diferentes
instalaciones deportivas del Instituto;

Llevar a cabo las acciones que promuevan los buenos hdbitos y
costumbres de la prdctica deportiva;

Determinar los criterios y mecanismos de medicion de la prdactica
deportiva, para asignar los apoyos;

Establecer pldaticas sobre nutricion y medicina deportiva a
instructores, entrenadores, deportistas y al publico en general;
Crear las Escuelas Municipales del Deporte;

Atender a las diferentes Organizaciones e Instituciones afines al
deporte;

Conseguir apoyos a través de pafrocinadores en favor de los
Deportistas;

Atender las peticiones de los ciudadanos en materia de deporte, en
funcion del presupuesto asignado y programas aplicables;
Promover la cultura fisica como medio preventivo de la
delincuencia, adicciones, enfermedades y obesidad en la
poblacién de nuestro Municipio;

Proponer un plan estratégico para difundir los programas y acciones
de cultura fisica y deporte en los medios de comunicacion;

Las demds que se deriven de la normatividad aplicable o que le
sean solicitadas por su superior jerdrquico.

13.4.1.CULTURA FiSICA

Corresponde al Titular de Cultura Fisica, el despacho de los siguientes
asuntos

Elaborary ejecutar el Programa Operativo Anual, en el que se
buscard promocionar el uso de las Instalaciones Deportivas, para
combatir y abatir el sobre peso y la obesidad;

Vigilar el cumplimiento de los indicadores del Presupuesto basado
en Resultados Municipales y proponer acciones para su
mejoramiento;

Rendir los informes sobre el avance de los programas, actividades y
resultados alcanzados; asi como el soporte documental
comprobatorio a la Coordinacién de Disciplinas Deportivas;

La implementacion de programas con reglas de operaciéon que
permitan brindar la atencién, promocién y fomento al Deporte, con
los diferentes sectores de la poblacion;

Llevar a cabo el programa de supervision, detencidn y contencion
de onicomicosis, dirigido a los usuarios de las Albercas, el cual se
realizard de forma periddica, aleatoria y sorpresiva;
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Realizar historial clinico inicial de los alumnos que ingresen a las
Escuelas Municipales de formacion deportiva del Instituto;

Elaborar, ejecutar y supervisar los programas dirigidos a la
poblacién en materia deportiva y recreativa que coadyuven en el
mejoramiento de la salud, desarrollo fisico y mental de la
poblacion;

Brindar atencidn inicial en las instalaciones que ocupa el Instituto
de Cultura Fisica y Deporte de Nicolds Romero, asi como, en los
eventos deportivos realizados en los espacios publicos,
coadyuvando con Proteccién Civil para su atencidn y seguimiento;
Realizar pldticas educativas de promociéon a la salud y el deporte a
la poblacién en general; y

Las demds que se deriven de la normatividad aplicable o que le
sean solicitadas por su superior jerdrquico.

13.4.2.DEPORTE SOCIAL

Corresponde al Titular de Deporte Social, el despacho de los siguientes
asuntos

VI.-

VII.-

Elaborar y ejecutar el Programa Operativo Anual, en la que se
involucre a las autoridades auxiliares, asi como, a las personas de la
comunidad, con la finalidad de llevar a cabo partidos amistosos y
fomento al Deporte dentro del territorio municipal;

Vigilar el cumplimiento de los indicadores del Presupuesto basado
en Resultfados Municipales y proponer acciones para su
mejoramiento;

Rendir los informes mensuales sobre el avance de los programas,
actividades y resultados alcanzados; asi como el soporte
documental comprobatorio a la Coordinacion de Disciplinas
Deportivas;

Fomentar y reforzar el Deporte a todos los sectores de |la poblacién,
que les impida desarrollar actividades dentro de las Instalaciones
Municipales, por cuestiones econdmicas, sociales y/o culturales;
Generar un plan estratégico que fomente la Inclusion para realizar
diversas actividades fisicas y recreativas sin distinciéon del género,
edad, discapacidad, condicién social, religion, opiniones,
preferencias sexuales o estados civiles, la igualdad de
oportunidades;

Elaborar y aplicar en coordinacién con instancias publicas o
privadas, los programas de capacitaciones técnicas que permitan
una actualizacién a todos los entrenadores que imparten diversas
disciplinas deportivas;

Promover, fomentary estimular el desarrollo de la practica deportiva
en todos los grupos y sectores del municipio;
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Desarrollar cursos de activacion fisica de acuerdo ala necesidad de
los participantes en los diversos sectores de la poblacion;
Fomentarlas escuelas municipales de iniciacion deportiva, asicomo,
enlos clubes deportivos en beneficio de los ninos, ninas, adolecentes
y toda persona que se encuentre inscrita en estas;

Fomentar el Deporte Popular de Barrios, en todo el municipio;

Las demds que se deriven de la normatividad aplicable o que le
sean solicitadas por su superior jerdrquico.

13.4.3.DEPORTE COMPETITIVO

13.5.

Corresponde al Titular de Deporte Competitivo, el despacho de los
siguientes asuntos

V.-

VI.-

VII.-

VIIl.-

Elaborar y ejecutar el Programa Operativo Anual, que permita
fortalecer la correcta planificaciéon del aprendizaje técnico, tdctico,
reglamentario y fisico de cada uno de los Deportistas, a fin de llevar
a cabo competencias en las diferentes disciplinas desarrolladas por
el Instituto, para conseguir elevar las categorias de conformidad con
los reglamentos de cada discipling;

Vigilar el cumplimiento de los indicadores del Presupuesto basado
en Resultfados Municipales y proponer acciones para su
mejoramiento;

Rendir los informes mensuales sobre el avance de los programas,
actividades vy resultados alcanzados; asi como, el soporte
documental comprobatorio a la Coordinacion de Disciplinas
Deportivas;

Propuestas de unificaciéon y coordinacién con las diferentes
organizaciones e instituciones para el desarrollo de contiendas
deportivas;

Promover, fomentar y estimular competencias o eventos deportivos
de las diferentes disciplinas;

Gestionar el patrocinio de los sectores pUblicos, social y privado en
el deporte competitivo;

Promover las diferentes disciplinas deportivas desarrolladas en el
Municipio de Nicolds Romero, en el dmbito municipal, estatal,
nacional e internacional;

Creacion y actualizacion del Registro Municipal, integrado por
Deportistas, instalaciones, clubes, ligas, torneos, jueces, darbitros,
entrenadores, profesores de educacion fisica, médicos, psicélogos y
escuelas del deporte;

Las demds que se deriven de la normatividad aplicable o que le

sean solicitadas por su superior jerdrquico.

CONTRALORIA INTERNA
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Corresponde al Titular de Contraloria Interna, el despacho de los siguientes

asuntos

VI.-

VII.-

VIII.-
IX.-

Xl.-

XIl.-

Planear, programar, coordinar y organizar el Sistema de Confrol y
Evaluacion del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Nicolds Romero;

Fiscalizar el ingreso y egreso del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte de Nicolds Romero, conforme a la normatividad aplicable;
Vigilar en el dmbito de sus atribuciones, el cumplimiento de las
obligaciones de proveedores, prestadores de servicios y contratistas
adquiridas con el Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Nicolds Romero;

Participar en el inventario fisico de bienes muebles e inmuebles que
sean propiedad del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Nicolds Romero;

Asesorar e intervenir en el acto de la entrega-recepcién de las
unidades administrativas que conforman el Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte de Nicolds Romero, de acuerdo con la
legislacion aplicable;

Recibir las quejas y denuncias que se presenten en contra de
servidores publicos adscritos al Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte de Nicolds Romero;

Verificar que los servidores publicos adscritos al Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte de Nicolds Romero, cumplan con la
obligacién oportuna para la presentacién de Declaracion de
Situacion Patrimonial y de Intereses, en términos de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;
Participar en los Comités, que establezca la Normatividad vigente;
Coordinarse con el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de
México, la Contraloria del Poder Legislativo, la Secretaria de la
Contraloria del Estado, la Auditoria Superior de Fiscalizacion y demds
entidades gubernamentales con atribuciones de ley de Fiscalizacion
para el cumplimiento de sus funciones;

Establecer las bases generales para la realizaciéon de auditorias e
inspecciones;

Informar al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México, de
las responsabilidades administrativas resarcitorias de las y los
servidores publicos, dentro de los tres dias hdbiles siguientes a la
interposicion de las mismas; remitir los procedimientos resarcitorios,
cuando asi sea solicitado por el Organo Superior de Fiscalizacion en
los plazos y términos que le sean indicados por éste; y

Las demds que se deriven de la normatividad aplicable o que le sean
solicitadas por su superior jerdrquico.

13.5.1.AUTORIDAD INVESTIGADORA
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Corresponde a la Autoridad Investigadora, el despacho de los siguientes
asuntos

V.-

V.-

VI.-

VII.-

VIII.-

Xl.-

Darrecepcion a todo documento, informe y/o queja, que contengan
datos o indicios que permitan advertir la presunta responsabilidad por
la comision de faltas administrativas de servidores publicos o
particulares;

Emitir acuerdos de radicacion, asignando un nUmero de expediente
progresivo, que deberd ser registrado en el Libro de Gobierno
correspondiente;

Ordenar vy realizar las diligencias administrativas necesarias para el
esclarecimiento de los hechos motivo de investigacion, asi como, la
practica de visitas de verificacidon y resguardar el expediente
integrado;

Control y vigilancia de los buzones de quejas y/o denuncias para su
debida tramitacion;

Control y tramitacion correspondiente de las quejas y/o denuncias
presentadas de manera electronica a través del Sistema de Atencion
Mexiquense (SAM) y aquellas turnadas por el Presidente Municipal o
por otras dependencias gubernamentales;

Formular requerimientos de informacién a los servidores publicos,
entes publicos y particulares que sean materia de la investigacion,
para esclarecer los hechos por la comision de presuntas faltas
administrativas, con el apercibimiento de imponer medidas de
apremio para el cumplimiento de sus determinaciones en los plazos
establecidos;

Emitir acuerdos de cierre de la investigacion y de las diligencias
ordenadas;

Rendir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa (IPRA)
que contenga la calificacién de la falta administrativa grave o no
grave, dirigido a la Autoridad Substanciadora y Resolutora, a efecto
de que se acuerde el inicio del Procedimiento Administrativo
correspondiente;

Emitir acuerdos de existencia de responsabilidad en el que obre la
clasificacién de las faltas administrativas como grave o no grave, y
asimismo ordenar la notificacion al denunciante y a los sujetos de
investigacion;

Recibir el Recurso de Inconformidad interpuesto en contra del
acuerdo de cdlificacion de las faltas administrativas, corriendo
tfraslado a la Sala Regional especializada en materia de
responsabilidades administrativas  del Tribunal de  Justicia
Administrativa del Estado de México, adjuntando el expediente
integrado y un informe justificado de la determinacién impugnada;
Intervenir en la audiencia inicial y de desahogo de pruebas, asicomo,
formular alegatos ante la Autoridad Substanciadora y Resolutora o
ante el Tribunal de Justicia Administrativa cuando proceda;
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Citar, cuando lo estime necesario, al denunciante para la ratificacion
y/o ampliacion de denuncia o para la aportacidén de medios de
prueba que acrediten la presunta responsabilidad;

Proponer y validar las Bases Generales para la realizacion de
Auditorias e Inspecciones con el objetfivo de fiscalizar las diferentes
dreas que permitan prevenir, detectar, disuadir actos de corrupcion
e incorporar las mejores prdcticas en la gestion gubernamental;
Validar el Programa Anual de Auditorias que se llevard a cabo en
cada drea a su cargo, y someterlo a consideracion del Confralor
Interno;

Programar y ordenar el inicio de las auditorias, inspecciones,
supervisiones y demds actos de fiscalizacién a fin de observar vy
analizar aspectos técnicos, financieros y/o administrativos, tendientes
a prevenir omisiones y eficientar los procesos mecanismos de control
intferno de cada una de ellas;

Las demds que se deriven de la normatividad aplicable o que le sean
solicitadas por su superior jerdrquico.

13.5.2. AUTORIDAD SUBSTANCIADORA Y RESOLUTORA

Corresponde a la Autoridad Substanciadora y Resolutora, el despacho de
los siguientes asuntos

VI.-

Dirigir 'y conducir el procedimiento de responsabilidades
administrativas, desde la admision del Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa hasta la conclusidon de la audiencia
inicial, fratGndose de faltas administrativas graves y hasta la etapa de
alegatos para el caso de faltas administrativas no graves.

Recibir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y emitir,
en su caso, el acuerdo de inicio al procedimiento de responsabilidad
o acuerdo de abstenciéon del mismo;

Citar y emplazar al presunto responsable para que comparezca a la
audiencia inicial, asi como, a las demds partes que deban concurrir
al procedimiento;

Substanciar y dirigir el procedimiento de presunta responsabilidad
tratdndose de faltas no graves, desde la admision del IPRA hasta la
apertura del periodo de alegatos;

Substanciar y dirigir el procedimiento de presunta responsabilidad
tratdndose de faltas graves hasta el cierre de la audiencia inicial y
remitir los autos originales del expediente al Tribunal de Justicia
Administrativa  del Estado de México para su desahogo
correspondiente;

Presentar denuncias, por hechos que presuman la comisién de delitos
ante la Fiscalia General de Justicia del Estado de México, derivados
de la investigaciéon realizada;
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VIl.- Resolver el Recurso de Reclamacién, en términos de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

VIIl.- Desahogary cerrar el periodo de alegatos;

IX.- Declarar cerrada la instruccion y citar a las partes para oir la
resolucion, una vez trascurrido el periodo de alegatos, de oficio;

X.- Acordar sobre la prevencién, admision o desechamiento del recurso
de revocacion;

Xl.- Las demds que se deriven de la normatividad aplicable o que le sean
solicitadas por su superior jerdrquico.
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14. VALIDACION

ELABORO REVISO |
C. MARISOL CHAVEZ GARCIA MTRO. ALFREDO TORRES LICONA
Titular de Recursos Humanos y Coordinador de Administracion y
Materiales del Instituto Municipal de Finanzas del Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte de Nicoldas Cultura Fisica y Deporte de Nicolds
Romero Romero

AUTORIZO |

C.P. ABRAHAM GARCiA MORALES
Director del Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte de Nicolds Romero
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15. HOJA DE ACTUALIZACION
El "presente manual de organizacion del Instituto Municipal de Cultura Fisica vy

Deporte de Nicolds Romero, deja sin efectos el publicado el dia 15 de diciembre
de 2020.
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