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PRESENTACION

El Presente Manual de Organizacion tiene como Objetivo Fundamental, presentar en forma
integra la Estructura Organica del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Ayapango, asi mismo es una Herramienta o Instrumento de consulta permanente, que permite
describir la Estructura Organizacional de las funciones y areas administrativas que lo
conforman, describiendo las tareas Especificas y que son asignadas a cada miembro que lo

integra.

El Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Ayapango, promueve programas de
activacion fisica, deporte, recreacion y demas actividades propias del ambito de la Cultura
Fisica y del Deporte, con el objetivo de coadyuvar en la formacion integral de la poblacion,

buscando generar las condiciones para el buen desarrollo de dichas actividades.

: aza de la Constitucion, No. 1, Ayapango de Gabriel Ramos Millan,
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Y INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA

ANTECEDENTES

El Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Ayapango fue creado por Decreto en el
afo 2010 como Organismo Publico Descentralizado con personalidad Juridica y patrimonios
propios.

A partir de la publicacién 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 exposicion 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:

Crear el Programa Municipal de Cultura Fisica y Deporte, el cual debera publicarse en la
"Gaceta del Gobierno". Formar el Consejo Municipal del Deporte. Crear el Sistema Municipal
de Cultura Fisica y Deporte. Crear el Sistema Municipal de Informacion y Registro en materia
de cultura fisica y deporte.

El 1 de enero de 2025, a propuesta del Presidente Municipal, C. Margarito Soriano Cuadros,
se integra el Consejo Municipal, Organo Superior de Direccién del Instituto y se designa a su
titular; instalando el Consejo en el mes de enero de 2025.

FPlaza de la Constitucion, No. 1. Ayapango de Gabriel Ramos Millan,
NO SOLO ES C.P 56760, Estado de México, TEL (597) 100 1862,

DEPDRTE ES INSPIRACION...




FISICA Y DEPORTE DE AYAPANGO
2025-2027

&@MCUFiDA

H. Ayuntamiento de Ayapango 2025-2027

% INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA

BASE LEGAL

FEDERAL:
% Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

» Ley General de Cultura Fisica y Deporte

» Ley General de Contabilidad Gubemamental

» Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
ESTATAL.:

» Constitucion Politica Del Estado Libre y Soberano de México coadyuva.

» Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de Mexico.

» Codigo Administrativo del Estado de Mexico.

» Ley Organica Municipal del Estado de México

» Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México

» Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios

» Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Mexico

» 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 2025.

Piaza de la Constitucion, No. 1, Ayapango de Gabriel Ramos Millan,
NO SOLO ES C.P 56760, Estado de México, TEL (597) 100 1862.

DEPORTE, ES INSPIRACION...




FISICA Y DEPORTE DE AYAPANGO
2025-2027

@WCUF:D

H. Ayuntamiento de Ayapango 2025-2027

% INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA

» Lineamientos para la Integracion del Informe Trimestral Municipal 2026.

» Lineamientos para la Integracion de la Cuenta Publica Municipal 2025.

MUNICIPAL
» Bando Municipal de Gobierno 2026 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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Hi. OBJETO Y ATRIBUCIONES

El articulo 5 de la Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Ayapango, México, establece que el organismo
tendra las siguientes facultades:

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

V. Il. Crear el sistema Municipal de becas académicas, economicas y alimenticias para
deportistas distinguidos del Municipio

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

V. IV. Organizar clubes deportivos populares
V. V. Involucrar a los Sectores Publico, Social y Privado en el Deporte Municipal

V. VI. Presentar plublicamente los Programas Deportivos Municipales, sus objetivos, metas,
estrategias y resultados

V. VII. Otorgar direccion técnica de calidad a representaciones Municipales

V. VIIl. Otorgar asesorias al deporte formativo y de recreacion

V. IX. Promover el uso de Instalaciones deportivas Publicas y Privadas

V. X. Promover y desarrollar Instalaciones Publicas y Privada

V. XI. Desarrollar corrientes Sociales y Deportivas del mérito

V. XIl. Crear el Registro Municipal de instalaciones Deportivas

V. XIl. Crear el Registro Municipal de deportistas, deportes, clubes, ligas y torneos deportivos

V. IVX. Crear el Registro Municipal de jueces, arbitros, entrenadores, profesores de educacion
fisica, médicos del deporte, psicélogos del deporte y escuelas del deporte

V. XV. Brindar apoyo logistico a los eventos deportivos que se Desarrollan en el Municipio; y
las demas que las leyes de la materia le sefialen.
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA
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. Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion (U.1.P.P.E)
2.4. Coordinador Deportivo.

2.5. Servicios para el Deporte “La Playa”

2.6. Servicios para el Deporte “Deportiva Ayapango”
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V. ORGANIGRAMA

UNIDAD
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA
INVESTIGADORA
HONORIFIA ABSCRITA A
HONORIFICA ABSCRITA A
LA CONTRALORIA
LA CONTRALORIA DEL HONORIFICA DEL
IMCUFIDAY
IMCUFIDAY
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. DESCRIPCION DE FUNCIONES
1. Direccion del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Ayapango,

México.

Nombre de la Unidad:

¢ Direccion del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Ayapango, México.

Denominacion del Titular:

¢ Director o Directora del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Ayapango.

Puestos a los que reporta:
+ Consejo Municipal del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Ayapango.
+ Presidente del Consejo Municipal del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de

Ayapango.

Puestos a los que supervisa:
* Tesorero del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Ayapango.

« Contralora Interno del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Ayapango.
e Coordinador Deportivo.
« UIPPE

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:

« Representar al Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Ayapango.

¢ Dar cumplimiento a los acuerdos del Consejo Municipal.

« \Vigilar el cumplimiento de los objetivos y programas del instituto.

s« Celebrar acuerdos, convenios y contratos de coordinacién para el cumplimiento de los
planes y proyectos del instituto.

« Presentar ante el Consejo Municipal el proyecto del programa operativo del instituto.

¢ Presentar ante el Consejo Municipal el programa anual del presupuesto de ingresos y
egresos.

Plaza de la Constitucion, No. 1, Ayapango de Gabriel Ramas Millan,
NO SOLO ES C.P 56760, Estado de México, TEL [597) 100 1862,

DEPORTE, ES INSPIRACION...




®*, | INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA

@CUF ; DA FISICA Y DEPORTE DE AYAPANGO

H. Ayuntamiento de Ayapango 2025-2027 EUEE-EDE 7

« Adquirir previa autorizacion 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 los
objetivos.
e Certificar, integrar y autorizar con su firma autégrafa, toda clase de documentacion que
sea requerida y deba de ser presentada ante cualquier 6rgano publico.
e Expedir acuerdos de caracter administrativo.
« Solicitar la informacién que sea necesaria al personal del Instituto, al personal de las
instalaciones Deportivas Municipales, asi como tambien de las areas del H.
Ayuntamiento en materia deportiva.
¢ Proponer al Consejo Municipal las modificaciones a la organizacion administrativa
cuando sea necesario, para el buen funcionamiento del Instituto.
e 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.
| « Presentar al Consejo Municipal para su aprobacién, los proyectos de reglamento y sus
modificaciones, asi como los Manuales de Organizacion, planes de trabajo y demas
disposiciones administrativas necesarias para el desempeiio de sus funciones.
« Presentar al Consejo Municipal, un informe anual de las actividades.
e Ejercer correctamente el presupuesto de ingresos y egresos.
e Solicitar el inventario patrimonial del Instituto a la Tesoreria del Instituto.

¢ Supervisar los proyectos de rehabilitacion, mantenimiento y construccion de

instalaciones e infraestructuras Deportivas que realice el H. Ayuntamiento.

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

e 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
Organica Municipal del Estado de México.

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

+ Las que le confiera la presente Ley, el Reglamento Interno y el Consejo Municipal.

Fundamento juridico:
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Articulo 23 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 Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Ayapango.

2. PERSONAL OPERATIVO

Nombre de la Unidad:
« Personal Operativo

Denominacion del Titular:
+ Personal

Puestos a los que reporta:
¢ Director o Directora del Instituto

Objetivo:
» Mantener las Areas deportivas en buen estado y que se encuentren habilitadas para
la actividad.

Funciones:

1.- Ejecutar el programa para el desarrollo de la cultura fisica, el deporte, promoviendo
la participacion de toda la comunidad.

2.- Operar los programas de ensefianza deportiva y recreativa.

3.- Optimizar el uso de la infraestructura deportiva de que dispone la institucion.

4 - Supervisar la utilizacion adecuada y oOptima de instalaciones, implementos y
materiales propios de las labores del Instituto.

5.- Difundir las actividades propias de la direccion.

6.- Elaborar el presupuesto anualizado para actividades propias de la direccion y
administrar en forma 6ptima los recursos autorizados por ejercicio.

7.- Asignar y supervisar las actividades del personal asignado a la direccion.

8.- Formular y representar un informe anual de las actividades de la direccion.
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3. Tesoreria del Instituto.

Nombre de la Unidad:
s Tesoreria del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Ayapango

Denominacion del Titular:
+ Tesorero o Tesorera.

Puestos a los que reporta:
+ Director o Directora del Instituto

Puestos a los que supervisa:
e Personal adscrito a la Tesoreria del Instituto, cuando el presupuesto del
organismo lo permita y las necesidades del mismo lo justifiquen.

Obijetivo:
Ja Administrar y controlar meétodos, 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 integracion del proyecto de
| presupuesto anual.

Funciones:
» Planear, organizar y controlar el suministro, administracion y aplicacién 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.

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

» Ejecutar los procedimientos relativos al ejercicio y control del presupuesto de gasto
corriente y de inversion del Instituto.

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

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

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

+ Formular conjuntamente con las demas unidades administrativas del Instituto, los
programas anuales de adquisiciones, arrendamientos, contratacion de servicios y de

Plaza de la Constitucion, No. 1, Ayvapango de Gabriel Ramos Millan,
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obra publica del organismo, de acuerdo con las disposiciones legales aplicables, los
programas de trabajo y los presupuestos respectivos.

¢ Ejecutar los procedimientos de adquisiciones de bienes y servicios, arrendamientos,
adquisiciones de inmuebles y enajenaciones del Instituto, de acuerdo a la normatividad
aplicable.

¢ Ejecutar los procedimientos de adquisiciones Yy servicios, arrendamientos,
enajenaciones, obra pulblica y servicios relacionados con la misma que requiera el
Instituto, de acuerdo con la normatividad aplicable

e Suscribir los contratos de adquisicion de bienes, arrendamientos, contratacion de
servicios, obra pulblica y servicios relacionados con la misma, con base en la
normatividad aplicable.

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

+ Promover, vigilar la aplicacién de las condiciones generales de trabajo del Instituto.

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

« Administrar las instalaciones deportivas y los almacenes del Instituto.

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

e Las demas que le comeran otras disposiciones legales y aguellas 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.

4. Contraloria del Instituto

Nombre de la Unidad:
« Contraloria del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Ayapango

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

Objetivo:

e Apoyar a la funcion directiva del Instituto, a través de la fiscalizacién 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 gestion de la misma, coadyuvando a la elevacion de
sus niveles de eficiencia, eficacia y productividad.

Funciones:

» Vigilar los movimientos financieros del Instituto.

e 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.

» 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 y presupuesto,
contrataciéon y pago de personal, contratacién de servicios, obra publica,
adquisiciones, arrendamiento, conservacion, uso, destino afectacion, enajenacion y
baja de bienes y demas activos del Organismo.

« Atender y tramitar las quejas y denuncias que se interpongan en contra de los
servidores pablicos 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 Pablico
cuando en el tramite de un expediente de queja, denuncia o investigacion por
responsabilidad administrativa o en el ejercicio 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 presentacién oportuna de las declaraciones de situacion 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 desarrollo de sus labores.
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« Promover la modernizacion de los sistemas y procesos de trabajo del Instituto, a efecto
de mejorar el cumplimiento de sus programas y proyectos institucionales

« Aplicar las sanciones que puedan corresponder a los servidores publicos adscritos al
Instituto.

« |Las demas que le comeran 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.

4.1 Autoridad Resolutora de la Contraloria del Instituto Municipal de Cultura Fisicay Deporte.
4.1.1 Resguardar el expediente de Substanciacion del Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa que le remita el Jefe de Departamento

4.2 Autoridad Sustanciadora de la Contraloria del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte.
4.2 1Llevar a cabo las diligencias que a su juicio se requieran; o Imponer los medios de
apremio a que se refiere la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios, para hacer cumplir sus determinaciones.

4 3Autoridad Investigadora de la Contraloria del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte.
4.3.1 Llevar a cabo los procedimientos de investigacion por oficio o a peticion en parte.

4 UIPPE

Nombre de la Unidad:
+ Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion, Evaluacion (UIPPE)

Denominacion del Titular:
« Director/a y/o de la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion, Evaluacion

Puestos a los que reporta:
+ Presidente del Consejo Municipal.

Puestos a los que supervisa:
¢ |Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Ayapango.

Objetivo:
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e Supervisar las actividades del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
| Ayapango.

Funciones:

L. Promover la organizacién y participacion de la comunidad en la prestacién de
la integracion de las actividades Fisicas y deporte.

1. Impulsar, normar, organizar y controlar la creacion y operacion de actividades
Fisicas y del Deporte.

1. Informar mensualmente y a la Direcciéon General sobre el desarrollo de sus
actividades, asi como del origen y aplicacion de los recursos que promueven.

V. Coadyuvar con Tesoreria en la elaboracion del presupuesto del IMCUFIDAY.

V. Recabar informes Trimestrales y Semestrales para la entrega al Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de Mexico

VI. Realizar el Programa Operativo Anual.

VIl. Recabar la informacién mensual por area del Programa Operativo Anual.

VIll. Planear eventos correspondientes al IMCUFIDAY.
IX. Entregar en tiempo y forma la documentacion requerida por el area de
Direcciéon General y Tesoreria.
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DIRECTORIO

« OSCAR SUAREZ ORTIZ

DIRECTOR DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE DE
AYAPANGO

« VICENTE RAMOS SILVA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y
DEPORTE DE AYAPANGO

« MARIA DEL ROCIO VALENCIA DE LOS SANTOS

TESORERA GENERAL DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE
DE AYAPANGO
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VIll. VALIDACION

C. MARGARITO SORIANO CUADROS.
PRESIDENTE MUNICIPAL Y Pkemneun—néL CONSEJO MUNICIPAL.

C. OSCAR SUAREZ ORTIZ
DIRECTOR DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE
CULTURA FiSICA Y DEPORTE DE AYAPANGO, MEXICO.

LIC. IVAN PALMA RODRIGUEZ )
SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO DE AYAPANGO, MEXICO
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IX. HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION
ACTUALIZACION

Queda escrito el Gitimo Manual de Organizacién Del
DOS DE AGOSTO DEL Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de

DOS MIL VEINTIUNO Ayapango.
UNO DE ENERO DEL DOS Cambia el Manual de Organizacion por el cambio de la
MIL VEINTIDOS Administracion del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte de Ayapango.
UNO DE ENERO DEL DOS Actualizacion del Manual de Organizacion del Instituto
MIL VEINTIDOS Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Ayapango.

UNO DE NOVIEMBRE DEL Actualizacion del Manual de Organizacién del Instituto
DOS MIL VEINTICUATRO Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Ayapango.

30 DE MAYO DEL DOS MIL Actualizacién del Manual de Organizacién del Instituto
VEINTICINCO Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Ayapango.

20 DE NOVIEMBRE DEL Actualizacion del Manual de Organizacién del Instituto
DOS MIL VEINTICINCO Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Ayapango.

28 DE FEBRERO DEL DOS Actualizacion del Manual de Organizacion del Instituto
MIL VEITISEIS Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Ayapango.
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1. INTRODUCCION

El IMCUFIDAY es el organismo encargado de convertir, los objetivos, planes y
programas en acciones y resultados concretos encaminados a satisfacer las
necesidades en materia de Cultura Fisica y Deporte y Recreacion mas apremiantes
del Municipio de Ayapango.

Por ello, en el Plan de Desarrollo Municipal del Ayuntamiento de Ayapango, 2025-
2027, se establecid como reto en esta administracion, impulsar de manera
significativa el fomento y promocion de la Cultura Fisica y Deporte y Recreacion,
atendiendo a todos los grupos sociales y deportivos, en sus diferentes edades y
circunstancias, que garantice la practica organizada y sintomatica de actividades
encaminadas a la conservacion de la salud y a su vez como un mecanismo de
prevencion.

Para lograrlo se definieron cinco ejes rectores.

En este sentido, es que el Imcufiday, revise sus tramites y servicios, a efecto de
redisefiar y documentar los procesos de trabajo, medir y mejorar la calidad de los
servicios, disminuir instancias de gestion, atender con oportunidad los solicitudes y
demandas ciudadanas. Estas acciones contribuiran a que el vinculo sociedad-
gobierno, se lleve a cabo de forma mas sencillo, agil, directo y transparente.
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2. OBJETIVOS

« [Establecer el mecanismo y bases de control que permitan facilitar, definir y
supervisar las operaciones del instituto.

e Agilizar el flujo de informacién y la toma de decisiones.
« |dentificar y evaluar posibles mejoras en el proceso.

e (Contra con documentacion comprensible en la que se describen los
procedimientos a seguir.
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« Constitucion politica del Estado Libre y Soberano de México.

+ Constitucion Politica del Estado de México.

* Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México.

e Ley que crea el Organismo Pulblico Descentralizado denominado Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Ayapango, México.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México.

» Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

« Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipio.

e Plan de Desarrollo Municipal.

 Bando Municipal 2026

« H. Ayuntamiento de Ayapango.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Movimientos de Personal

OBJETIVO: Validar y sustentar todos los movimientos laborales del personal del
Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Ayapango.

ALCANCE: En todas las dependencias y areas del Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte de Ayapango.

RESPONSABILIDADES:

TESORERA DEL INSTITUTO: Establecer los lineamientos y estrategias para las
administracion de los Recursos Humanos

DIRECTOR DEL INSTITUTO: Realizar los tramites y gestiones administrativas
necesarias para los movimientos del personal.

DEFINICIONES:

Tramite: Paso que, junto con otros, debe realizarse de forma sucesiva para
solucionar un asunto que requiere un proceso.

Dependencia: Estado mental y fisico patologico en que una persona necesita un
determinado estimulo para lograr una sensacion de bienestar.

Instituto: Institucion (organismo publico o privado), en especial la que desempena
una funcion de difusion cultural.

Estrategias: Serie de acciones muy meditadas, encaminadas hacia un fin
determinado

INSUMOS: Hojas, Lapiceros, Computadora y Tinta.
RESULTADOS: Mayor incremento en el cuidado de las instalaciones deportivas.

POLITICAS: Mantener estrecha comunicacién y colaboracion entre el Personal, el
Tesorero y el Director del Instituto.

DESARROLLO: Realizando procesos para obtener un resultado calificativo.
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Descripcién de Actividades Movimientos de Personal:
- | DESCRPCION DE LA
H ACTIVIDAD AREA { “ INS.UI_?'ID SALIDA
B | INICIO |
Recibe solicitud de :
movimiento de personal l | Fannatnde |
2 de latesoreriadel | Director del | Solicitud | Kevirvianta:ds
Instituto y Instituto ‘ p [
documentacion Sreana |
correspondiente. |
Formaliza solicitud a
través de formato
3 “Movimiento de Director del Mz?r:nr:iaetr?tg?je Formato
Personal” se pasa a Instituto W rra Elaborado
firma del Tesorero/a del
Instituto.
(Elgﬁézzt?;:;g?pua:ﬁadzll Consejo F"."'"?“’ de .
4 : e Movimiento de | Autorizacion
Instituto para que Municipal L
| apruebe el movimiento.
Se entrega el formato
| de Movimiento de - Formato de .
5 | Personal a la Tesoreria Tels::i{ '?fe] Movimiento de hhlﬂr;r:;;eagt;::
del Instituto y pasa a 1 Personal
| firma del Director. B Wil 4l N D '
6 | IE;;{;?::;?Z:?; Tes-::-rgria del Mcvin‘_liento Instrqccifi:n de
| . : i Instituto Autorizado Aplicacién
| integracion a la némina L _
Captura de movimiento | Tesoreria del Movimiento M”‘".“"E"‘“
7 en nomina Instituto Autorizado Reficjado en
0 T Nomina
-8 | FIN
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| documentacion
|  comespondiente
2 3
Formalizar solicitud | ! El Director .
a través del formato | | | consulta al '
"Movimientos de | Consejo
Personal” se pasa a Municipal del |
e oel Instituto para que | |
Tesorero/a del R
: Instituto T |
| ! movimiento.
= i |
K |
|
4 | 5
|
| Cancelacién | €1 - ¢Se ' o otate g
. 4 ) F aprueba del ™ i Movimientos
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“' |
£ | | 6
i
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|
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Control de Bienes Muebles

OBJETIVO:

Registrar y mantener actualizada la controlada la ubicacion y vivencia de los Bienes
Muebles Patrimoniales del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Ayapango, mediante del resguardo firmado por los usuarios.

ALCANCE:

En todas las dependencias y Areas del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte de Ayapango.

RESPONSABILIDADES:
DIRECCION: Administrar la conversacion y mantenimiento del patrimonio del

Instituto.

TESORERIA: Llevar un Control General de todos los Bienes Muebles del Instituto,
identificados por el usuario, asi como elaborar los resguardos correspondientes.

DEFINICIONES

Mantenimiento: Conservacion de una cosa en buen estado o en una situacion
determinada para evitar su degradacion.

Patrimonio: Conjunto de bienes propios de una persona o de una institucion,
susceptibles de estimacion economica.

Control: es el proceso de verificar el desemperio de distintas areas o funciones de
una organizacion

Usuario: es aquel individuo que utiliza de manera habitual un producto, o servicio
INSUMOS Hojas, Lapiceros, Computadora y Tinta.

RESULTADOS: incremento de control en los bienes y mayor cuidado de las
instalaciones.

POLITICAS:
Mantener estrecha Comunicacion y Colaboracion entre el Personal, Contraloria y el
Director del Institutito

DESARROLLO: Se llevaron a cabo pasos, para obtener un resultado correcto y
poder incrementar el control de los bienes.
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DESCRPCION
DE LA
ACTIVIDAD

Nﬂ'

AREA '|

INSUMO

SALIDA

1 INICIO

Solicita a
contraloria
emita
resguardo
cuando el bien
adquirido forma
parte de los
Bienes
Muebles
Patrimonial es
| del Instituto
mediante

Tramite,
resguardo e
inventario de

| los Bienes

3

Inventaria de
los Bienes,
emite
resguardos y

entrega al

Director para

firma de los
usuarios,

| factura. |

Patrimoniales. |

Contraloria/Usuario

Bien
adquirido

Polizay |
factura
registrada |

Contraloria/Usuario

Factura

Registro
de sistema
del bien
adquirido

Contraloria/Director/Usuario

Etiquetas
de
inventario

Resguardo
de Bienes
Muebles

Recaba firmad
de los usuarios
| en resguardo y
| entrega a
contraloria para
que se
registren en el
sistema,

Contraloria/lUsuario/Contraloria

Resguardo
de Bienes
Muebles
firmado
por el
usuario

Registro |
de usuario
en sistema

FiN S
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Director 1 Usuario ___Contraloria
INICIO
1
2
| Solicitar a Contraloria emita 1
| resguardo cuando el bien
| adquirido forma parte de los Trémite, resguardo e
i Bienes Muebles > inventario de los Bienes
mmm s o g P Tk AT
i ; 1
| Paliza y factura
- i resguardada
] I
: | 4
e' | =
E ! [ Registro de sistema del
' ' i bien adquirido
‘! 6 S i e
| : y { ; :
| i\ J { g )
Entrega | | W) (v ) |
| Directorpara J || Inventaria de los Bienes,
| recabar firmas de | emite resgua rdos
; los usuarios wa— T
I B A
7 Ya recabada las firmas de
usuarios en resguardos y
» Firmade usuarios ——a  entrega a Contraloria
S I para que se registren en
el sistema
l l
f:
| !
i

FIN
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Requisicion de Bienes y/o Servicios.

OBJETIVO:
Que las areas adscritas al Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de cuenten
con los Bienes y Servicios indispensables poa su operacion.

ALCANCE:
En todas las dependencias y areas del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte de Ayapango.

RESPONSABILIDADES:
DIRECCION: Realizar los tramites y gestiones administrativas y financieras

necesarios para al requisicién de Bienes y Servicios, ejerciendo el presupuesto
correspondiente, sustentando la no afectacion de metas.

Sustentan entre el Consejo Municipal la no afectacién de metas a su cargo de
solicitudes de transferencia, traspase y recalendarizacion de recursos
presupuestales.

CONSEJO MUNICIPAL: Validar las ftransferencias, traspasos vy
recalendarizaciones presupuestales, de acuerdo oficio firmado por el Director y
Tesorero del Instituto, sustentando no afectar sus metas.

DEFINICIONES

Transferencia: Operacién bancaria que consiste en cambiar dinero de una cuenta a
otra.

Metas: Fin al que se dirigen las acciones o deseos de una persona.
Director: Persona que dirige algo en razén de su profesion o de su cargo
INSUMOS Hojas, Lapiceros, Computadora y Tinta.

RESULTADOS: Mayor cambio en las diferentes areas.

POLITICAS Y NORMAS

Mantener estrecha Comunicacion y Colaboracion entre titulares y funcionarios del
Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte.
Tramitar la provision de los Bines y Servicios requeridos en tiempo y forma.

DESARROLLO: Se llevaron a cabo pasos, para obtener un resultado correcto
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N° Des_;régﬁ:g:{;ﬂe a | Area | Insumo Salida r_
1 INICIO ) o i
Recibe los -
s Area Presupuesto | Reunion de |
2 re;q;}tzng?ggitgel ??!i_gitantefﬂirectnr aprobado trabajo. |
Consulta el catalogo '
J para veriﬁcars
| requerimiento. Si Catalogo de s
3 esta registrado, lo Director Bienes y Si?s'f;r:‘;';
selecciona o pide Servicios o sl
cotizacion a la Actualizacion GOUZBGION.
Tesoreria del
Instituto.
La tesoreria del Bienes y
Instituto realiza la Servicios
4 cotizacion del Tesoreria del Registro de cotizados,
articulo, lo da de alta Instituto Sistema dados de alta
y le da vigencia al y con
L precio. vigencia.
Emite requisicion .
recaba Ema del B'e!‘ﬁ‘:s
Director del Director 4 = Semqlus =
5 | /detinstituto y envia Director/T, esoreria requeridos Requgsmén
15 Teaoreria de} del Instituto l con autorizada.
. suficiencia de
Instituto para el ey 1]
i tramite que proceda.
Realiza el
procedimiento de Bienes y
adquisicion de . Servicios
tipo de bien o vigentes con autorizada.
Servicio y suficiencia de
normatividad en la recursos
materia.
Recaba firma de
usuarios en Bienes y Adquisicién
resguardos y Servicios de Bienes
7 | entrega Contraloria | Director/Contraloria | adquiridos a ylo
para que se proveedores | contratacion
registren en el adjudicados. | de servicios.
sistema.
8 FIN -
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Procedimiento para la Requisicion de Bienes y/o Servicios o
: Tesoreria del : Proveedores
Area Director +_ Instituto Contraloria vigentes
Recibe los ' ;
INICIO -» requerimientos | :
del area ': '5
1 solicitante | ‘
2
|
Reunién de | E
trabajo ': i
o v
L2
|
Consulta el |
catalogo para i
verificarel |
| | requerimiento
sV e ] I/ Nel ' 1051) '*
| &Hay _Pid?
ks Bl cotizacion a
existente? : ~® |a Tesoreria
del Instituto
| v
| | g
| Seleccion en La Tesoreria del
i — el registro Instituto realiza
a la cotizacién del i
articulo, lo da
de altay le da 5
_ | — 4+ ——L vigenciaal i !
precio
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7 8
9
Emite Realiza el Adguisicidn de
requisicion, procedimiento acuerdo al
recaba firma del de Adquisicion monto tipo de
Director de de acuerdo al 3 | Bien o Servicioy
Instituto y envia monto, tipo de normatividad en
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Eventos Deportivos

OBJETIVO:

Fomentar el Deporte, realizando diferentes actividades deportivas en las distintas
areas deportivas del Municipio, logrando con ella la masificacion del mismo,
priorizando la practica deportiva en nifios, jovenes y adultos, tomando al deporte
como el primer medio de promocion de salud y prevencion de delito y delincuencia

ALCANCE:
Eventos enfocados a un sector en especial asi como, enfocados a la poblacién en
general del municipio de Ayapango.

RESPONSABILIDADES:
DIRECCION: Se encarga de planear, organizar y promover el evento.

Dirige y preside el evento.

TESORERIA: coordinar, llevar acabo todo el desarrollo logistico del evento desde
su planeacién, ejecucion e integracion técnica correspondiente.

DEFINICIONES

Logistico: Es una actividad administrativa que comprende la planeacion y la
ejecucion de funciones

Desarrollo: sindnimo de evolucion y se refiere al proceso de cambio y crecimiento
relacionado con una situacion, individuo u objeto

Promover: Fomentar o favorecer la realizacion o el desarrollo de una cosa,
iniciandola o activandola si se encuentra paralizada o detenida provisionalmente.

Tesoreria: Es el area de una empresa en la cual se organizan y gestionan todas las
acciones relacionadas con operaciones de flujo monetario o flujo de caja.

INSUMOS Hojas, Lapiceros, Computadora y Tinta.

RESULTADOS: Mayor incremento en las areas deportivas para mejorar fomentar
las actividades recreativas.

POLITICAS Y NORMAS
Elaborar proyectos de promocion deportiva incluyentes para toda la sociedad
Apanguense.

DESARROLLO: difundimos informacion para fomentar las actividades deportivas,
y tener mas resultados positivos por partes de la comunidad.
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Programa de Activacion Fisica Municipal

OBJETIVO:

Realizar, promover, impulsar, difundir, y ejecutar el ejercicio del Programa de
Activacion Fisica Municipal Apanguense para disminuir los indices de sobre peso y
obesidad y lograr que la poblacion en general participe activamente en la
conservacion de salud; mismos que se llevaran a cabo por el personal adscrito del
Programa de Activacion Fisica. Todo esto de conformidad con las facultades y
atribuciones que le corresponden de acuerdo a la normatividad correspondiente.

ALCANCE:
Cumplimiento con compromisos de nuestro Presidente Municipal, sera dirigido a la
poblacién en general, dando prioridad a la comunidad escolar de Ayapango.

RESPONSABILIDADES:
DIRECCION: Coordinar, llevar acabo el desarrollo logistico del evento desde de

planeacion, ejecucion e integracion técnica correspondiente.

TESORERIA: Se encarga de planear, dirigir, coordinar y evaluar programas de
actividades deportivas para genera un plan de trabajo.

DEFINICIONES

Planear: Elaborar o establecer el plan conforme al que se ha de desarrollar algo,
especialmente una actividad.

Coordinar: Disponer ordenadamente una serie de cosas de acuerdo con un
método o sistema determinado.

Dirigir: es llevar las operaciones hacia un determinado fin, dar consejos para
encaminar la conciencia de un individuo

Técnica Destreza y habilidad de una persona en un arte, deporte o actividad que
requiere usar estos procedimientos o recursos, que se desarrollan por el
aprendizaje y la experiencia.

INSUMOS Hojas, Lapiceros, Computadora y Tinta.

RESULTADOS: Mejor condicién fisica a las comunidad, y se fomenté mas la
actividad deportiva, en las distintas areas.

POLITICAS Y NORMAS
Elaborar anteproyectos de Programas de Activacion Fisica para toda la sociedad
Ayapanguense.

DESARROLLO: Difundiendo informacion que nos llevara al incremento de las
actividades fisicas para una mejor condicion
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6. REGISTRO DE EDI

FECHA DE DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION
ACTUALIZACION

Queda escrito el dltimo Manual de Organizacién Del
DOS DE AGOSTO DEL Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
DOS MIL VEINTIUNO Ayapango.

el =2 o {els S B oS8 Cambia el Manual de Organizacion por el cambio de la
MIL VEINTIDOS Administracion del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte de Ayapango.

Al lele = flel o) (21 S Actualizaciéon del Manual de Procedimiento del Instituto
DOS MIL VEINTICUATRO Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Ayapango.

TREINTA DE MAYO DEL Actualizacion del Manual de Procedimiento del Instituto
DOS MIL VEINTICINCO Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Ayapango.

VEINTE DE NOVIEMBRE Actualizacion del Manual de Procedimiento del Instituto
DEL DOS MIL Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Ayapango.
VEINTICINCO

VEINTICGCHO DE Actualizacion del Manual de Procedimiento del Instituto
FEBRERO DEL DOS MIL Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Ayapango.
VEITISEIS
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7. DISTRIBUCIONES

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del representante
de la Direccién Del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Ayapango

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1. Contraloria del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Ayapango
2. Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion, Evaluacion (UIPPE)

3. Secretaria del H. Ayuntamiento.
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8. HOJA DE VALIDACION

IAL DE AYAPANGO Y
MUNICIPAL

C. OSCAR SUAREZ QORTIZ
DIRECTOR DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE
CULTURA FiSICA Y DEPORTE DE AYAPANGO

P.L.C.P. MARIA DEL ROCIO VALENCIA DE LOS SANTOS
DIRECTORA DE FINANZAS Y/O TESORERIA HONORIFICA DEL INSTITUTO
MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA Y DEPORTE DE AYAPANGO

TRANSITORIOS
FECHA DE APROBACION A LOS 28 DIAS DEL MES DE FEBRERO DEL ANO DOS MIL VEINTISEIS

Articulo tercero: el H. Ayuntamiento de Ayapango, México proveera lo necesario para la
Instalacion de la Direccién y el Consejo Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Ayapango
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1. INTRODUCCION

El IMCUFIDAY es el organismo encargado de convertir, los objetivos, planes y
programas en acciones y resultados concretos encaminados a satisfacer las
necesidades en materia de Cultura Fisica y Deporte y Recreacion mas
apremiantes del Municipio de Ayapango.

Por ello, en el Plan de Desarrollo Municipal del Ayuntamiento de Ayapango,
2025-2027, se establecié como reto en esta administracion, impulsar de manera
significativa el fomento y promocion de la Cultura Fisica y Deporte y Recreacion,
atendiendo a todos los grupos sociales y deportivos, en sus diferentes edades y
circunstancias, que garantice la practica organizada y sintomatica de actividades
encaminadas a la conservacion de la salud y a su vez como un mecanismo de
prevencion.

Para lograrlo se definieron cinco ejes rectores.

En este sentido, es que el Imcufiday, revise sus tramites y servicios, a efecto de
redisefar y documentar los procesos de trabajo, medir y mejorar la calidad de
los servicios, disminuir instancias de gestion, atender con oportunidad los
solicitudes y demandas ciudadanas. Estas acciones contribuiran a que el vinculo
sociedad-gobierno, se lleve a cabo de forma méas sencillo, agil, directo y
transparente.
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MISION

Somos un organismo comprometido a trabajar con dedicacion, vocacion de
tramites y servicios, responsabilidad, para ofrecer los servicios publicos
oportunos y de calidad, en favor del bienestar de los ciudadanos.
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Vision

Ser un organismo innovador, eficiente e incluyente, que de resultados de
Acciones Contundentes que beneficien a la ciudadania a efecto de redisenar y
documentar los procesos de trabajo, medir y mejorar la calidad de los servicios.
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OBJETIVO GENERAL

El objetivo del manual interno del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte
de Ayapango es establecer las normas, procedimientos y lineamientos que rijan
el funcionamiento del instituto, con el fin de, garantizar la calidad y eficiencia en
la prestacién de servicios deportivos y de cultura fisica.
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BASE LEGAL

» Constitucién politica del Estado Libre y Soberano de Mexico.
» Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México.

» Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto

Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Ayapango, Mexico.

« Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de

México.
« Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Mexico y

Municipio.
* Plan de Desarrollo Municipal.
+ Bando Municipal 2026

REGLAMENTO INTERNO DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA
FISICA Y DEPORTE DE AYAPANGO
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CAPITULOI
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- El presente Reglamento tiene por objeto regular la Organizacion y
el funcionamiento del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Ayapango (IMCUFIDAY), asi como las actividades del personal Administrativo
con el que cuenta dicho Instituto.

Articulo 2.- Para los efectos del presente Reglamento se entiende por:

I.  Ley, de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México.
Il.  Ley, que crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Ayapango, Mexico y Municipios.
. Consejo Directivo, del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Ayapango.
IV. Consejo Municipal, al Consejo Municipal del Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte de Ayapango.
V. Director General, al Director General del Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte de Ayapango.
VI. Empleado de Confianza, aquellos considerados dentro del articulo 213 de
la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios

VIl.  Articulo 3.- EI IMCUFIDAY tiene a su cargo el despacho de los asuntos
que le encomienda la Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de
México, Y La Ley, que crea el Organismo Publico Descentralizado
denominado Instituto Municipal de Cultura Fisica y Departe de Ayapango,
México y Municipios.

Asi como ofras leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y drdenes que expida el

Gobernador del Estado de México o que sean de su competencia y lo senalado

en el Plan de Desarrollo Municipal.

Articulo 4.- El IMCUFIDAY conducira sus actividades en forma programada y
coordinada, con base en lo sefialado en el Plan de Desarrollo Municipal, asi
como en los programas regionales, sectoriales y especiales que estén a su cargo
0 en los que participe, en téerminos de la normatividad aplicable.

CAPITULO Il
DE LA DIHECCIQN Y ADMINISTRACION DEL IMCUFIDAY

Articulo 5.- La direccion y administracion del IMCUFIDAY, corresponden a:
g

|.  Consejo Municipal.

[l.  Director General.
IIl. Tesoreria del Instituto.
IV. Contraloria Honorifica.
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I.  Consejo Municipal.

Il. Director General.

1. Tesoreria del Instituto.

VY. Contraloria Honorifica

V. Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion, Evaluacion (UIPPE).

Seccion Primera
Del Consejo Municipal

Articulo 6.- El Consejo Municipal es el drgano superior de gobierno del
IMCUFIDAY, le corresponde el ejercicio de las atribuciones sefialadas en la Ley,
asi como el cumplimiento de las obligaciones establecidas en otros
ordenamientos legales aplicables.

Articulo 7.- Las determinaciones del Consejo Municipal tendran caracter
obligatorio para el Director General y las demas unidades administrativas que
integran el IMCUFIDAY.

Articulo 8.- El Consejo Municipal se integrara de acuerdo con lo establecido por
la Ley y funcionara de conformidad con las disposiciones aplicables.

Articulo 9.- El Consejo Municipal, tendra ademas de las facultades que
establece la Ley, las siguientes:

I.  Aprobar el reglamento interno del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte de Ayapango;
Il.  Establecer los lineamientos generales del Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte de Ayapango,
IIl.  Aprobar, en su caso, los proyectos, planes y programas que proponga el
director para la consecucion de sus objetivos;
IV. Conocery en su caso aprobar los estados financieros y balances anuales,
asi como los informes generales;
V. Aprobar el presupuesto anual de ingresos y de egresos;
V1. MNombrar, ratificar o remover al director;
VIl.  Ewvaluar los planes y programas;
VIl Promover la obtencidon de fuentes alternas de financiamiento;
IX. Invitar a sus sesiones a otros servidores publicos de los gobiernos federal,
estatal y municipal, cuando los eventos o asuntos asi lo requieran; y
X. Las demas que se deriven de otros ordenamientos legales.

Seccion Segunda
Del Director General

Articulo 10.- La Direccion General del IMCUFIDAY estara a cargo de un

Director, quien tendra ademas de las sefialadas en la Ley, las atribuciones
siguientes:

I.  Dirigir tecnica y administrativamente al IMCUFIDAY .

9
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IV. Evaluar las actividades del IMCUFIDAY vy disponer las acciones
necesarias para el cumplimiento de los programas institucionales.

V. Operar un sistema de evaluacion institucional para atender los
requerimientos del IMCUFIDAY.

VI. Despachar con su firma los acuerdos de El Consejo Municipal.

VIl.  Promover que las funciones de las unidades administrativas del
IMCUFIDAY se realicen de manera coordinada, cuando asi se requiera.
VIll.  Delegar las facultades que le otorgan las disposiciones juridicas, previo

acuerdo de El Consejo Municipal, sin perjuicio de su ejercicio directo.

IX. Proponer a la Direccion del IMCUFIDAY la celebracion de convenios,
acuerdos y contratos relacionados con las funciones del Instituto.

X. Proponer en El Consejo Municipal, la integracion de comites y grupos de
trabajo internos y vigilar su funcionamiento.

X|.  Proponer a la Direccion los nombramientos que no estén reservados en
El Consejo Municipal.

XIl.  Proponer en El Consejo Municipal el otorgamiento de reconocimientos a
los servidores publicos del IMCUFIDAY que por sus meritos se hagan
acreedores a los mismos.

XIl. Otorgar a los servidores publicos del Instituto, las licencias, permisos y
autorizaciones que le correspondan.

XIV. Informarse del gasto del presupuesto anual y verificar su correcta
aplicacion para el funcionamiento del Sistema.

XV. Las demas que le sefalan otras disposiciones legales y las que le confiera
la Direccion y El Consejo Municipal.

Seccion Tercera
Del Tesorero

Articulo 11.- E| Area de la tesoreria realizara manejo del presupuesto del
Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Ayapango, de la administracion
de los recursos que conforman el patrimonio del Instituto, lo cual hara en
coordinaciéon con el director, debiendo informar los estados financieros
mensualmente en el Consejo Municipal o cuando lo soliciten Ias actividades del
Instituto, ademas tendra las siguientes atribuciones:

I. Administrar los recursos que conforman el patrimonio del Instituto de
conformidad con lo establecido en las disposiciones legales aplicables;

Il. Llevar los libros y registros contables, financieros y administrativos de los
ingresos, egreso e inventarios;

lll. Proporcionar oportunamente al Consejo Municipal todos los datos e
informes que sean necesarios para la formulacion del Presupuesto de
Egresos del Instituto, vigilando que se ajuste a las disposiciones legales
aplicables;

IV. Presentar anualmente al Consejo Municipal un informe de la situacion
contable financiera de la Tesoreria del Instituto.

V. Contestar oportunamente los pliegos de observaciones vy

responsabilidades que haga el Organo Superior de Fiscalizacion del
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Estado de México, asi como atender en tiempo y forma las solicitudes de
informacion que éste requiera, informando al Consejo Directivo.

V1. Integrar y autorizar con su firma, la documentacion que deba presentarse
al Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México; y

VI Recibir y validar los cheques de pago que se efectlen para cubrir
las erogaciones que sean responsabilidad del Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte de Ayapango.

VIIL Mantener un control en la entrega de informes mensuales y la

Cuenta Publica, a fin de que éstos se presentes conforme a lo establecido,
verificando que se hayan realizado con base en las disposiciones
contenidas en la Ley Organica para el Organo Superior de Fiscalizacion
del Estado de Mexico.

I1X. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

Seccion Cuarta
De la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion, Evaluacion
(UIPPE)

Articulo 12.- Para el estudio, planeacién, despacho, control y evaluacion de los
asuntos de su competencia, el Director General se auxiliara de las unidades
administrativas basicas siguientes:

I.  Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion, Evaluacién honorifica
del IMCUFIDAY.
Il. Contraloria Interna Honorifica.

El IMCUFIDAY contara con las demas unidades administrativas que le sean
autorizadas, cuyas funciones y lineas de autoridad se estableceran en suManual
General de Drganizaciﬁn; asimismo, se auxiliara de los servidores publicos,
agrganos tecnicos y administrativos necesarios para el cumplimiento de sus
atribuciones, de acuerdo con la normatividad aplicable, estructura organica y
presupuesto autorizado.

CAPITULO Il
DE LAS ATRIBUCIONES DEL COORDINADOR

Articulo 13.- Al frente de cada Coordinacion y Unidad habra un titular, quienes
para el cumplimiento de sus atribuciones se auxiliaran de los servidores publicos
que las necesidades del servicio requieran, de acuerdo con la normatividad
aplicable, estructura organica.

Articulo 14.- Corresponde al coordinador(es):

l. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las funciones
encomendadas a |la unidad administrativa a su cargo.

1. Coordinar sus actividades cuando se requiera, con los titulares de las
demas unidades administrativas, con las dependencias y arganismos
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estatales y con los institutos Municipales de Cultura Fisica y Deporte
de Ayapango, cuando la ejecucion de sus programas y acciones asi lo
requieran.

. Desempefar las comisiones y funciones que les encomiende el
Director General e informarle sobre su cumplimiento.

IV.  Asesorary apoyar técnicamente, en asuntos de su competencia, a los
servidores publicos que lo soliciten.

V. Proporcionar, previo acuerdo del Director General, la informacion,
datos o el apoyo técnico que les sea solicitado.

VI.  Cumplir y hacer cumplir, en el ambito de su competencia, las
disposiciones en materia de transparencia y acceso a la informacion
publica.

VIl. Responsable de todo evento dentro del area.

VIIl. Todo evento del area a su cargo debera ser informado a la direccion
general, asi como serda el responsable de la organizacion,
coordinacién y logistica de dicho evento.

Ix. Las demas que les confieren otras disposiciones legales y aquellas
que les encomiende el Director General.

CAPITULO IV
De la Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion, Evaluacion
(UIPPE)

Articulo 15.- Corresponde a la Unidad de Informacion, Planeacion,
Programacion, Evaluacion (UIPPE):

l. Promover la organizacion y participacion de la comunidad en la
prestacion de la integracién de las actividades Fisicas y deporte.

I Impulsar, normar, organizar y controlar la creacion y operacion de
actividades Fisicas y del Deporte.

. Infermar mensualmente y a la Direccion General sobre el desarrollo de
sus actividades, asi como del origen y aplicacion de los recursos que
promueven.

V. Coadyuvar con Tesoreria en la elaboracion del presupuesto del
IMCUFIDAY.

V. Recabar informes Trimestrales y Semestrales para la entrega al
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México

VI.  Realizar el Programa Operativo Anual.

VIl. Recabar la informacion mensual por area del Programa Operativo
Anual.

VIIl.  Planear eventos correspondientes al IMCUFIDAY.

1X. Entregar en tiempo y forma la documentacion requerida por el rea de
Direccién General y Tesoreria.

|. Gestionar apoyos Publicos o Privados para eventos del IMCUFIDAY.
Establecer la participacion de la sociedad civil organizada y establecer
alianzas de coordinacion y desarrollo.
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X. Desarrollar programas y mecanismo de capacitacién de recursos gue apoyen
el desarrollo de programas basicos del institutos Municipales de Cultura Fisica y
Deporte de Ayapango (IMCUFIDAY)
|.  Gestionar ante los Drgamsmos e Instituciones del Sector Publico y
Privado, su colaboracion econdémica y en especie para otorgar apoyos
Deportivos hospitalarios y estudios clinicos.
Il.  Programar apoyos necesarios a personas que quieran apoyo para la
integracion a algun deporte.
. Las demas que les confieren otras disposiciones legales y aquellas que
les encomiende el Director General.

Articulo 16.- Corresponde a la Contraloria Honorifica.

L. Vigilar el cumplimiento de los programas, proyectos y acciones de las
unidades administrativas del IMCUFIDAY, emitir los reportes
correspondientes, con base en las acciones de control y evaluacién
realizadas y

Il. Constatar que el IMCUFIDAY observe las disposiciones aplicables en
el ejercicio de los recursos estatales y federales.

Il Elaborar y ejecutar su Programa Anual de Control y Evaluacién,
conforme a las politicas, normas, lineamientos, procedimientos y
demas disposiciones que al efecto se establezcan y someterlo a la
consideracion de la Direccion General.

IV.  Realizar acciones de control y evaluaciéon administrativas y contables
en las unidades administrativas del IMCUFIDAY, tendientes a verificar
el cumplimiento de las normas y disposiciones relacionadas con los
sistemas de registro, contabilidad, contratacion de personal,
contratacidon de servicios, obra plablica, adquisiciones, arrendamiento,
conservacion, uso, destino, afectacion, enajenacion y baja de bienes
y demas activos de la dependencia.

V. Dar seguimiento a la solvatacion de las observaciones determinadas
por instancias fiscalizadoras internas y externas, derivadas de las
acciones de control y evaluacién, asi como de las realizadas por
auditores externos y, en su caso, por otras instancias de fiscalizacion.

V1.  Proponer y acordar con la unidad administrativa auditada, las acciones
de mejora derivadas de las acciones de control y evaluacion
practicadas, tendientes a fortalecer el control interno y la gestion del
IMCUFIDAY, asi como vigilar su implementacion.

VIl.  Iniciar, substanciar y resolver los procedimientos administrativos,
disciplinarios y resarcitorios e imponer, en su caso, las sanciones que
correspondan en términos de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios y demas
disposiciones aplicables en la materia.

VIll.  Acordar la suspension temporal de servidores publicos durante la
substanciacién del procedimiento administrativo, de acuerdo con lo
Gestablecido en la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios, dando aviso a la autoridad
correspondiente.
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IX. Remitir a la Direccion General de Responsabilidades de la Secretaria
de la Contraloria, los expedientes que le sean solicitados y aquellos
en los que se determine necesaria su intervencién.

X. Elaborar pliegos preventivos de responsabilidades y calificar la
responsabilidad administrativa resarcitoria, pudiendo confirmarla,
modificarla o cancelarla, en términos de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios Realizar ante las
instancias jurisdiccionales la defensa juridica de las resoluciones que
emita.

Xl.  Verificar el adecuado ejercicio del presupuesto del IMCUFIDAY,
atendiendo a los principios de racionalidad, austeridad y disciplina
presupuestaria que al respecto se establezcan.

XIl.  Participar en los procesos de entrega y recepcion de las unidades
administrativas del IMCUFIDAY, conforme a la normatividad aplicable
en la materia.

Xlll.  Recibir, tramitar y resolver las quejas y denuncias gue se interpongan
en contra de los servidores publicos del IMCUFIDAY, asi como
establecer las investigaciones y el procedimiento correspondiente.

XIV. Instrumentar las acciones preventivas que contribuyan a lograr que los
servidores publicos obligados del IMCUFIDAY, cumplan con la
presentacion de las declaraciones de situacion patrimonial, verificando
la presentacion oportuna de estas, conforme a lo dispuesto por la
normatividad correspondiente.

XV. Difundir entre el personal del IMCUFIDAY las disposiciones en materia
de control que incidan en el desarrollo de sus labores, asi como vigilar
el cumplimiento de las disposiciones que les son aplicables.

XVI. Proponer a |la Direccion General las politicas, normas, lineamientos,
procedimientos y demas disposiciones que mejoren las acciones de
control y evaluacion y de responsabilidades.

XVII. Impulsar la modernizacién en los sistemas y procesos internos de
trabajo del IMCUFIDAY, a efecto de elevar su eficiencia y eficacia en
el cumplimiento de los programas y proyectos institucionales.

XVIIl. Promover el fortalecimiento del control interno y la gestion del
IMCUFIDAY asi como la mejora continua de los procesos y servicios
a cargo de la misma.

XIX. Proporcionar, en el ambito de su competencia, la informacién que le
sea solicitada por las unidades administrativas del IMCUFIDAY, para
el cumplimiento de sus funciones.

XX. Expedir constancias o certificar copias de documentos existentes en
sus archivos, asi como de la impresién documental de datos
contenidos en los sistemas informaticos de la Secretaria de la
Contraloria y otros que operen con relacidon a los asuntos de su
competencia.

XXI. Dar vista a la autoridad competente de los hechos que tenga
conocimiento que puedan ser constitutivos de delito e instar al area
facultada del IMCUFIDAY para formular, cuando asi se requiera, las
querellas y/o denuncias a que hubiere lugar.
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¥XIl. Solicitar a las unidades administrativas del IMCUFIDAY la informacion
necesaria para cumplir con sus atribuciones.
XXII. Administrar el Patrimonio del IMCUFIDAY.

XXIV. Las demas que les confieren ofras disposiciones legales y aquellas
que les encomiende el Director General.

CAPITULO VI
DE LA SUPLENCIA DE LOS TITULARES

Articulo 17.- E| Director General sera suplido en sus ausencias temporales hasta
por 15 dias habiles, por el Coordinador o Jefe de Unidad que aquél designe. En
las mayores de 15 dias habiles, por quien designe el Presidente de Consejo
Municipal.

En ausencias definitivas del Director General, el Presidente nombrara al servidor
publico que ocupe provisionalmente el cargo, hasta en tanto designa al nuevo
titular.

Articulo 18.- Los Coordinadores y Jefes de Unidad seran suplidos en sus
ausencias temporales hasta por 15 dias habiles, por el servidor publico de la
jerarquia inmediata inferior que aquéllos designen. En las mayores de 15 dias
habiles, por la persona que designe el Director General.

CAPITULO VII
DE LOS HORARIOS DE TRABAJADORES
Articulo 19.- El horario para ejercer la actividad encomendada al Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Ayapango, de los trabajadores sera
establecido en el Contrato Colectivo o el Contrato Individual de Trabajo de cada
trabajador, la entrada sera a las 09:00 AM a las 17:00 PM, estableciendo un
tiempo de tolerancia de 10 minutos para la hora de entrada, aclarando que
pasados los siguientes diez minutos se considerara retardo hasta el minuto
veinte de entrada, pasado ese tiempo se considerara como falta injustificada

Articulo 20.- Los empleados deberan, iniciar sus labores a la hora sefialada en
el area que les corresponde.

Articulo.21.- Asistencia a los actos civicos y eventos especiales que la
Direccion sefale obligatorios acordes al Calendario Civico.

Articulo 22.- Los demas que les confieren otras disposiciones legales y aguellos
que les encomiende el Director General

CAPITULO VI
PROHIBICIONES DE LOS EMPLEADOS

Articulo 23.- Se prohibe a los empleados que laboren dentro Instituto Municipal
de Cultura Fisica y Deporte de Ayapango:

L Utilizar los lugares asignados para fines distintos a los autorizados.
Il Difundir cualquier clase de propaganda durante los horarios de trabajo.
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. Ejercer actividades comerciales dentro de las instalaciones.

IV.  Presentarse a la Institucién bajo los efectos del alcohol e incluso con
aliento alcohélico o bajo influencia de algun narcotico o droga
enervante.

V. Faltar al respeto a sus comparfieros Servidores Publicos, usuarios y
personal en general dentro o alrededor de las instalaciones del
Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Ayapango:

VI. Las demas marcadas por la Ley Federal del Trabajo.

CAPITULO IX
DERECHOS DE LOS TRABAJADORES

Articulo 24.- Tendra derecho a un pago el cual sera cobrado de manera
quincenal los dias 15 y 30 de cada mes;

Articulo 25.- La empleada que estuviese embarazada gozara de noventa dias
naturales y de su sueldo integro: treinta dias antes de la fecha probable del parto
asi como sesenta dias despues de este, 0 en su defecto cuarenta y cinco dias
antes y cuarenta y cinco dias después segun la eleccién de la misma.

Articulo 25.- Los trabajadores gozaran de un periodo vacacional de acuerdo al
calendario fijlado por Organo Fiscalizador del Estado de México, después de
haber cumplido seis meses de labores, el cual podra ser dividido.

Articulo 26.- Sera acreedor de una prima vacacional del 25% por periodo
vacacional, sobre los salarios que les correspondan durante gl periodo de
vacaciones.

Articulo 27.- Tendra derecho a un aguinaldo anual de 40 dias a sueldo base.

Articulo 28.- Tendra derecho a capacitacion por parte de la institucion publica
mediante autorizacion del titular del area correspondiente.

Articulo 29.- Disfrutara de dias de descanso obligatorio, de conformidad ala ley
LTSPEyYM

Articulo 30.- Durante su jornada gozara de 1 hora. Para consumir sus alimentos,
fuera del centro laboral.
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CAPITULO X
OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR

Articulo 31.- Es obligacion del trabajador o empleado llegar puntualmente a su
area de trabajo.

Articulo 32.- Dar atencién y servicio a los usuarios de los diversos servicios con
respeto, educacion y profesionalismo.

Articulo 33.- Dar aviso previa autorizacién para ausentarse de su area de
trabajo.

Articulo 34.- Respetar las funciones de cada area dentro del Instituto Municipal
de Cultura Fisica y Deporte de Ayapango.

Articulo 35.- Es obligacion del trabajador o empleado las demas sefialadas en
la Ley del Trabajo asi como la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios

CAPITULO Xl
SANCIONES

Articulo 36.- Las infracciones al presente reglamento seran calificadas por el
Director General o por las personas a quien este delegue dicha facultad, se
aplicara las sanciones correspondientes sin perjuicio de si se violan oftras
disposiciones legales las pondran en conocimiente de las autoridades
competentes.

Articulo 37.- El trabajador de cualquier area perteneciente al Instituto Municipal
de Cultura Fisica y Deporte de Ayapango que incumpla con funciones propias
de su desempefio o de los tiempos otorgados por su superior jerarquico en la
entrega de reportes, informes, documentacion o cualquier tramite solicitado se
hara acreedor a una sancion administrativa.

Articulo 38.- Las sanciones a los trabajadores se aplicaran tomando en
consideracion:

l. La gravedad de la infraccion.
il Las circunstancias en que se hubiere realizado la infraccion.
1. La reincidencia del infractor.

Articulo 39.- Las infracciones del presente reglamento seran sancionados con:

I Apercibimiento y/o acta informativa.

1. Suspension temporal sin goce de sueldo y/o acta administrativa.
1. Rescision del contrato laboral.

V. Retiro del cargo que desempena.
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CAPITULO XlI
PERMISOS

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA

Articulo 40.- Los permisos deberan solicitarse por escrito dirigido al Director del
Instituto, con copia a tesoreria y contraloria del Instituto municipal de
IMCUFIDAY, para saber la posibilidad de cotejar €l historial de permisos.

Articulo 41.- Los permisos deberan ser aprobados por la autoridad competente

Articulo 42.- El oficio ya autorizado tendra que ser entregado en la contraloria a
mas tardar el dia de la fecha del permiso.

Articulo 43.- Los permisos no podran ser autorizados despues de una
incapacidad ni antes y/o despues de vacaciones.

CAPITULO X
INCAPACIDADES

Articulo 44.- Las incapacidades seran aceptadas cuando sean expedidas por la
institucién de salud a la cual estan afiliados los empleados de este Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Ayapango.

Articulo 45.- Las incapacidades deben de ser presentadas en la contraloria del
Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Ayapango el mismo dia que
sea expedida por el médico tratante.

CAPITULO XIV
FALTAS

Articulo 47.- Las faltas podran ser justificadas unicamente con documento
expedido por institucién publica y ante |a Contraloria del IMCUFIDAY.

Articulo 49.- Las faltas injustificadas sin previo permiso o autorizacion seran
acreedoras del descuento correspondiente al dia no laborable.

Articulo 50.- Al incurrir en 4 faltas injustificadas el trabajador se hara acreedor a
la sancién correspondiente, acorde al articulo 93 frac IV de la Ley del Trabajo de
los

Servidores Publicos del Estado de Meéxico donde se cita “Incurrir en cuatro 0 mas

faltas de asistencia a sus labores sin causa justificada, dentro de un lapso de
treinta dias".
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TRANSITORIOS

PRIMERO.- Publiquese el presente Reglamento y notifiquese a los trabajadores
del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Ayapango.

SEGUNDO.- Este Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion
en la gaceta municipal.

TERCERO.- Para la aplicacién del presente reglamento interno se observaran
| ' i teria para su
las conductas aplicables dentro de las Leyes Accesoras y de la ma
debido cumplimiento.
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