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El presente Manual de Organizacién tiene como objetivo fundamental, presentar en
forma integral la Estructura Organica del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte
de Ayapango, asi mismo tiene como objetivo ser una herramienta o instrumento de
consulta permanente, que permita describir la estructura organizacional, funciones y
dreas administrativas que lo conforman, describiendo las tareas especificas,
responsabilidades y |la autoridad asignada a cada miembro que lo integra.

El Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Ayapango, promueve
programas de activacién fisica, deporte, recreacién y demés actividades propias del
ambito de la Cultura Fisica y el Deporte, con el objetivo de coadyuvar en la formacién
integral del la poblacién, buscando generar las condiciones para el buen desarrollo de
dichas actividades.
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Atribucién: Poder asignado a un servidor publico o Unidad Administrativa, de
conformidad con lo expresamente establecido la legislacion y
reglamentacién aplicable.

Descripcion de puestos: Proceso para determinar los elementos bésicos de un puesto
para ubicarlo dentro de una organizacion.

Estructura organica: Relacién ordenada de cada uno de los 6rganos que integran a la
unidad administrativa, conforme a criterios de jerarquia
y dependencia.

Facultad: Autoridad juridica que tiene una persona de ejecutar, bajo su responsabilidad
determinad actos administrativos.

Funcién: Conjunto de actividades a fines cuya responsabilidad estéd a cargo de un
puesto, 6rgano o Unidad Administrativa, dirigidas a cumplir con los objetivos
institucionales.

Proceso: Conjunto de actividades que transforman o convierten uno 0 mas insumos en
productos o resultados, que proporcionan un valor a quien los usa, aplica o
demanda.

Puesto: Unidad de trabajo especifica e impersonal que se caracteriza por un conjunto
de operaciones a realizar, aptitudes que poseer y responsabilidades que asumir;
cada puesto puede contener una o mas plazas.

Servicio: Conjunto de actividades que buscan responder a las necesidades de un
cliente 0 usuario.

Unidad: Cada una de las Unidades Administrativas del Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte de Ayapango.
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El Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Ayapango fue creado por Decreto
en el afio 2010 como Organismo Publico Descentralizado con personalidad Juridica y
patrimonios propios.

A partir de la publicacion del decreto 203, en la Gaceta de Gobierno del 4 de noviembre
de 2010, se crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto Municipal
de Cultura Fisica y Deporte de Ayapango, a solicitud del H. Ayuntamiento 2006 - 2009,
ante la H. LVII Legislatura del Estado de México, estableciendo que el H. Ayuntamiento
promovera lo necesario para su instalacion.

En la exposicién de motivos del decreto se propone que el Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte del Estado de México, en términos de lo que dispone la Ley de Cultura
Fisica y Deporte del Estado de México establezca como metas inmediatas en sus
programas, las siguientes:

Y  Crear el Programa Municipal de Cultura Fisica y Deporte, el cual debera publicarse
en la "Gaceta del Gobierno”.

Y Formar el Consejo Municipal del Deporte.
Y  Crear el Sistema Municipal de Cultura Fisica y Deporte.

Y  Crear el Sistema Municipal de Informacién y Registro en materia de cultura fisica y
deporie.

El 1 de enero de 2019, a propuesta de la presidenta municipal, René Martin Veldzquez
Soriano, se integra el Consejo Municipal, érgano superior de direccién del Instituto y se
designa a su titular; instalando el Consejo en el mes de enero de 2019.
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FEDERAL:

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

> Ley General de Cultura Fisica y Deporte

» Ley General de Contabilidad Gubernamental

» Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

ESTATAL:

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Codigo Administrativo del Estado de México.

Ley Orgéanica Municipal del Estado de México

Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México

Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios

Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México

Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de
México.

Ley de la Juventud del Estado de México.

Ley que crea el Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Ayapango,
México.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Manual Unico de Contabilidad Gubernamental.

Manual para la Planeacién, Programacion y Presupuestacion Municipal 2019.
Lineamientos para la Integracion del informe Mensual Municipal 2019.

» Lineamientos para la Integracién de la Cuenta Pablica Municipal 2019.

MUNICIPAL
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> Bando Municipal de Gobierno 2021 H. Ayuntamiento Constitucional de Ayapango.
> Articulo 2, Reglamento Interno del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte
del Municipio de Ayapango, México.
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El articulo 5 de la Ley que crea el Organismo Piblico Descentralizado denominado
Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Ayapango, México, establece que el
organismo tendré las siguientes facultades:

|. Crear escuelas populares de iniciacién deportiva en pueblos, comunidades, barrios y
colonias del municipio de Ayapango;

Il. Crear el sistema municipal de becas académicas, econémicas y alimenticias para
deportistas distinguidos del municipio;

lll. Crear torneos estudiantiles permanentes en los niveles: preescolar, primaria,
secundaria y media superior,

IV. Organizar clubes deportivos populares
V. Involucrar a los sectores publico, social y privado en el deporte municipal;

V1. Presentar plblicamente los programas deportivos municipales, sus objetivos, metas,
estrategias y resultados;

VII. Otorgar direccién técnica de calidad a representaciones municipales; VIill. Otorgar
asesorias al deporte formativo y de recreacion;

IX. Promover el uso de instalaciones deportivas publicas y privadas; X. Promover y
desarrollar instalaciones publicas y privadas;

Xl|. Desarrollar corrientes sociales y deportivas del mérito; XIl. Crear el registro municipal
de instalaciones deporfivas;

XIlll. Crear el registro municipal de deportistas, deportes, clubes, ligas y torneos
deportivos;

XIV. Crear el registro municipal de jueces, arbitros, entrenadores, profesores de
educacion fisica, médicos del deporte, psicélogos del deporte y escuelas del deporte;

XV. Brindar apoyo logistico a los eventos deportivos que se desarrollan en el municipio;
y

XVI. Las demas que las leyes de la materia e sefialen.
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5.1. OBJETIVO

Integrar a la Comunidad Ayapanguenses, mediante la creacion y desarrolio de
actividades fisicas, recreativas y deportivas, para brindar a las personas de todas las
edades esparcimiento y salud para una mejor calidad de vida.

5.2. MISION

Promover, fomentar y difundir la Cultura Fisica y el Deporte a través de programas y
proyectos en coordinacién con los sectores sociales, publicos y privados, logrando la
masividad en actividades fisicas, elevando asi la calidad de vida de los Ayapanguenses.

5.3. VISION

Somos un organismo publico que pretende colocarse a la vanguardia en los aspectos
técnico-metodoldgicos de la Cultura Fisica y el Deporte, al contar con una poblacion
altamente participativa, logrando asi, mejores resultados a nivel regional, estatal y
nacional.

1. Instituto Municipal De Cultura Fisica y Deporte
1.1 Director del Consejo Municipal

1.2 Presidente del Consejo

2. Director del Instituto (A00)

2.1. Contralor Interno (G00)

2.2. Tesorero (C00)

2.3. Servicios para el Deporte
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IX. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Nombre de la Unidad:

1.1 Consejo Municipal.

Denominacion del Titular:

No aplica.

Puestos a los que reporta:

H. Ayuntamiento de Ayapango, México.

Puestos a los que supervisa:

Director del Instituto

Objetivo:

Establecer y dirigir las politicas puablicas que el Instituto instrumente en materia de
cultura fisica y deporte, asi como garantizar el correcto funcionamiento del organismo.

Funciones:

>

»

>

Y
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Aprobar el reglamento interno del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte
de Ayapango.

Establecer los lineamientos generales del Instituto Municipal de Cuitura Fisica y
Deporte de Ayapango.

Aprobar, en su caso, los proyectos, planes y programas que proponga el director
para la consecucion de sus objetivos.

Conocer y en su caso aprobar los estados financieros y balances anuales, asi
como los informes generales.

Aprobar el presupuesto anual de ingresos y de egresos.

Nombrar, ratificar o remover al director.

Evaluar los planes y programas;

Promover la obtencién de fuentes alternas de financiamiento;

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

\Qﬂahs demas que se deriven de otros ordenamientos legales.

i 10119
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Fundamento juridico:

1, 17, 18, 19 ,20 y 21 de la Ley gue crea el Organismo Publico Descentralizado
denominado Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Ayapango, México.

2. Nombre de la Unidad:

2.1. Presidencia del Consejo

Denominacién del Titular:

Presidente o Presidenta del Consejo Municipal
Puestos a los que reporta:

H. Ayuntamiento de Ayapango, México
Puestos a los que supervisa:

Director del Instituto

Objetivo:

Dirigir y coordinar el Consejo Municipal del Instituto
Funciones:

> Convocar y presidir las sesiones ordinarias y exiraordinarias;

» Acordar con los miembros de la Junta de Gobierno, el calendario de sesiones;

» Desahogar el orden del dia de las sesiones;

> Verificar por si 0 por medio de quien estime conveniente, la efectiva ejecucién de
los acuerdos.

Fundamento juridico

18 fraccion | de la Ley que crea el Organismo Puablico Descentralizado
denominado Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Ayapango, México.

Articulo 10, Reglamento Interior del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Ayapango.
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3. Nombre de la Unidad:

3.1 Direccién del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Ayapango, México.

Denominacién del Titular:

Director o Directora del Instituto

Puestos a los que reporta:

» Consejo Municipal del Instituto
»> Presidente del Consejo Municipal

Puestos a los que supervisa:

» Tesorero del Instituto.
> Contralor Interno del Instituto.
» Coordinador Deportivo.

Objetivo:

Planear, organizar, coordinar, promover, ejecutar y evaluar las politicas, programas y
acciones necesarias para desarrollar la cultura fisica y el deporte social en el Municipio

de Ayapango.
Funciones:
1. Representar al Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Ayapango.
2. Dar cumplimiento a los acuerdos del Consejo Municipal.
3. Vigilar el cumplimiento de los objetivos y programas del instituto.
4. Celebrar acuerdos, convenios y contratos de coordinacién para el cumplimiento
de los planes y proyectos del instituto.
5. Presentar ante el Consejo Municipal el proyecto del programa operativo del
instituto.
6. Presentar ante el Consejo Municipal el programa anual del presupuesto de
ingresos y egresos.
7. Adquirir previa autorizacién del consejo y conforme a las normas, los bienes

necesarios para el mejor cumplimiento de sus objetivos.

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

los0b )
%5*0 jetivos
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9. Certificar, integrar y autorizar con su firma autégrafa, toda clase de
documentacion que sea requerida y deba de ser presentada ante cualquier
organo publico.

10. Expedir acuerdos de caracter administrativo.

11. Solicitar la informacién que sea necesaria al personal del Instituto, al personal de
las instalaciones deportivas municipales, asi como también de las areas del H.
Ayuntamiento en materia deportiva.

12. Proponer al Consejo Municipal las modificaciones a la organizacién administrativa
cuando sea necesario, para el buen funcionamiento del Instituto.

13.Presentar al Consejo Municipal los estados financieros, balances o informes
generales y especiales, asi como la cuenta anual de ingresos y egresos que
permitan conocer la situacion financiera, operativa y administrativa del Instituto.

14. Presentar al Consejo Municipal para su aprobacion, los proyectos de reglamento
y sus modificaciones, asi como los manuales de organizacién, planes de trabajo y
demas disposiciones administrativas necesarias para el desempefio de sus
funciones.

15. Presentar al Consejo Municipal, un informe anual de las actividades.

16. Ejercer correctamente el presupuesto de ingresos y egresos.

17.Solicitar el control del inventario patrimonial del Instituto a la Tesoreria del
Instituto.

18.Supervisar los proyectos de rehabilitacion, mantenimiento y construccion de
instalaciones e infraestructuras deportivas que realice el H. Ayuntamiento.

19. Certificar la documentacién emanada del Consejo Municipal, del propio Instituto o
de cualquiera de sus miembros y cuando se trate de documentacién presentada
ante el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México e Instancias
oficiales.

20. Nombrar a un encargado del despacho por faltas temporales, con las obligaciones
y responsabilidades a que hubiera lugar, en los términos del articulo 41 de la Ley
Orgénica Municipal del Estado de México.

21. Solicitar al Consejo Municipal licencia para el personal del Instituto, que participe
en competencias deportivas de caracter oficial.

22.Las que le confiera la presente Ley, el reglamento interno y el Consejo Municipal.

Fundamento juridico:
Articulo 23 de la Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado denominado

Instituteinicipal de Cultura Fisica y Deporte de Ayapango, México.
' va 13119
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Articulo 10 del Reglamento Interior del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Ayapango.

4. Nombre de la Unidad:

4 1. Contraloria Honorifica del Instituto -
Denominacion del Titular:

Contralor o Contralora Interno

Puestos a los que reporta:

» Consejo Municipal del Instituto.
» Presidente del Consejo Municipal.

Puestos a los que supervisa:

Todas las unidades administrativas y servidores publicos adscritos al Instituto, asi como
a prestadores de servicios permanentes o eventuales.

Objetivo:

Apoyar a la funcién directiva del Instituto, a través de la fiscalizacion de la gestion
administrativa; la vigilancia sobre el cumplimiento de las obligaciones y el apego a la
legalidad de los servidores publicos en el desempefio de sus funciones; el control y
seguimiento de los compromisos establecidos en los programas de trabajo; a fin de
promover el mejoramiento de la gestién de la misma, coadyuvando a la elevacion de sus
niveles de eficiencia, eficacia y productividad.

Funciones:

1. Vigilar los movimientos financieros del Instituto.

2. Vigilar en el ambito de su competencia, el cumplimiento de los programas,
proyectos y acciones de las unidades administrativas del Instituto y elaborar los
reportes correspondientes.

3. Realizar supervisiones, revisiones, auditorias y evaluaciones administrativas,

financieras, contables operacionales, técnicas y juridicas a las unidades

administrativas del Instituto, tendientes a verificar el cumplimiento de las normas y

disposiciones relacionadas con los sistemas de registro, contabilidad vy

presupuesto, contratacién y pago de personal, contratacion de servicios, obra
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publica, adquisiciones, arrendamiento, conservacién, uso, destino afectacion,
enajenacioén y baja de bienes y demés activos del Organismo.

Atender y tramitar las quejas y denuncias que se interpongan en contra de los
servidores publicos del Instituto o instalaciones por probable responsabilidad
administrativa, en términos de la ley en la materia.

Conocer, tramitar y resolver los recursos administrativos que le correspondan
Instar que se presenten las denuncias correspondientes o dar vista al Ministerio
Publico cuando en el tramite de un expediente de queja, denuncia o investigacién
por responsabilidad administrativa o en el gjercicio de sus facultades de control y
evaluacion, advierta que existen hechos o elementos que puedan ser constitutivos
de delito por parte de los servidores publicos del Instituto.

Promover la presentacion oportuna de las declaraciones de situacién patrimonial
de los servidores publicos del Instituto, sujetos a esta obligacion.

Difundir entre el personal del Instituto las disposiciones en materia de control que
incidan en el desarrolio de sus labores.

Promover la modernizacién de los sistemas y procesos de trabajo del Instituto, a
efecto de mejorar el cumplimiento de sus programas y proyectos institucionales.

10.Aplicar las sanciones que puedan corresponder a los servidores publicos

adscritos al Instituto.

11.Las demds que le confieran otros ordenamientos legales y aquellas que le

encomiende el Director del Instituto.

Fundamento juridico:

Articulo 112 de la Ley Organica Municipal del Estado de México.

Articulo 10 del Reglamento Interior del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Ayapango.

5. Nombre de la Unidad:

5.1 Tesoreria Honorifica del Instituto.

Denominacién del Titular:

Tesorero o Tesorera.

Puestos a los que reporta:

Director o Directora del Instituto

2 15119
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Puestos a los que supervisa:

Personal adscrito a la Tesoreria del Instituto, cuando el presupuesto del
organismo lo permita y las necesidades del mismo lo justifiquen.

Objetivo:

Implantar, aplicar y controlar métodos, procedimientos y sistemas operativos contables,
de registro presupuestal y de informacion para optimizar el manejo de los recursos
financieros institucionales; asi como, proporcionar apoyo en materia de informatica a las
diversas areas del Instituto; adicionalmente, elaborar la integracién del proyecto de
presupuesto anual.

Funciones:

1. Planear, organizar y controlar el suministro, administracion y aplicacion de los
recursos humanos, materiales y financieros, asi como los servicios generales
necesarios para el funcionamiento del Instituto, en términos de la normatividad de
la materia.

2. Integrar el anteproyecto de presupuesto anual de ingresos y de egresos del
Instituto y someterlo a la consideracién del Director, asi como realizar la
calendarizacion de los recursos del presupuesto autorizado.

3. Ejecutar los procedimientos relativos al ejercicio y control del presupuesto de
gasto corriente y de inversién del Instituto.

4. Autorizar o, cuando sea el caso, integrar los reportes de avance programatico-
presupuestal del Instituto.

5. Coordinar, consolidar y controlar la informacién sobre el ejercicio del gasto y la
captacion de ingresos del Instituto e informar al Director sobre el comportamiento
del mismo.

6. Proponer las transferencias del presupuesto en las partidas autorizadas, con base
en las necesidades de operacién del Instituto y conforme a la normatividad
aplicable.

7. Formular conjuntamente con las demas unidades administrativas del Instituto, los
programas anuales de adquisiciones, arrendamientos, contratacion de servicios y
de obra publica del organismo, de acuerdo con las disposiciones legales
aplicables, los programas de trabajo y los presupuestos respectivos.

8. Ejecutar los procedimientos de adquisiciones de bienes y servicios,

arrendamientos, adquisiciones de inmuebles y enajenaciones del Instituto, de

a}‘cge_erdo a la normatividad aplicable.
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9. Ejecutar los procedimientos de adquisiciones y servicios, arrendamientos,

enajenaciones, obra publica y servicios relacionados con la misma gue requiera el
Instituto, de acuerdo con la normatividad aplicable.

10. Suscribir los contratos de adquisicién de bienes, arrendamientos, contratacion de
servicios, obra publica y servicios relacionados con la misma, con base en la
normatividad aplicable.

11. Tramitar los movimientos de alta, baja, cambios, permisos y licencias del personal
del Instituto, en términos de las disposiciones legales.

12.Promover, vigilar la aplicacién de las condiciones generales de ftrabajo del
Instituto.

13. Realizar el registro, control, mantenimiento y conservacion de los bienes muebles
e inmuebles del Instituto.

14. Administrar las instalaciones deportivas y los almacenes del Instituto.

15. Coordinar las acciones de proteccion civil del Instituto, con base en las normas y
politicas aplicables.

16.Las demés que le confieran ofras disposiciones legales y aquellas que le
encomiende el Director del Instituto.

Fundamento juridico:

Articulo 24 de la Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado denominado
Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Ayapango, México.

Articulo 10 del Reglamento Interior del Instituto.
6. Nombre de la Unidad:

6.1 Servicios para el Deporte “La Playa”
Denominacién del Titular:

Personal operativo

Auxiliar operativo

Puestos a los que reporta:

Director o Directora del Instituto

Puestos a los que supervisa:

Ninguno
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Objetivo:

Colaborar en el cumplimiento del programa administrativo y de mantenimiento de las
Unidades Deportivas Municipales, con la finalidad de mantener las instalaciones en
Optimas condiciones para maximizar el uso de las mismas.

Funciones:

Reportar al Director los movimientos de entradas y necesidades de la unidad.
Elaborar el cronograma de mantenimiento de la unidad.

Coordinar y supervisar las acciones del cronograma de mantenimiento.
Comunicar cualquier desperfecto o situacion de importancia.

Apoyo en trabajo administrativo.

Recaudacion de las aportaciones generadas a la unidad.

Elaborar los reportes correspondientes a las aportaciones generadas a la unidad.
Llevar el control del boletaje, en los eventos que asi lo requieran.

Apoyo en la logistica de los eventos deportivos organizados por el Instituto.

o N hGN =

©

Fundamento juridico:

Reglamento Interior del Instituto.
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X. VALIDACION

RENE MARTIN VELAZQUE
Presidente Municipal y Presidente dek

EDGAR IVAN MORENO GONZALEZ.
Director del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Ayapango, México.
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A\ f Instituto Municipal de
? Cultura Fisica y deporte |
: o _de Ayapango

ANNA KAREN RODBIG ez MARIA DEL ROCIO VALENEIA DE LOS ﬂhﬂ'ﬂ@enece

Contralora Horraﬁf o ldeMCU_t AY.

ERIKA DOLORES CRUZ GOMEZ
Directora de la Unidad de Informaeion, Planeacion,
Programacion y Evaluacion del
H. Ayuntamiento de Ayapango, México

TRANSITORIOS

APROBACION: (1) PRIMERO DE AGOSTO DE (2021) DOS MIL VEINTIUNO
PUBLICACION: (2) DOS DE AGOSTO DE (2021) DOS MIL VEINTIUNO
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