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PRESENTACION

El presente manual tiene como objeto ser un instrumento de
orientacion especifica de las funciones de la direccion del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte; asi como las funciones de
cada uno de los integrantes del personal operativo de la direccién, ya
gque son los que directamente atienden a las personas que solicitan
algan tramite referente a apoyos con material deportivo, becas a
deportistas destacados, instruccion en iniciacion deportiva en las
diferentes disciplinas, asesoria técnica, infraestructura deportiva,
brindar espacios para la practica del deporte.

La direccion del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte, funge
como Organo tripartita para algunas de las necesidades, entre el
gobierno municipal, gobierno estatal y gobierno federal, como son:

La finalidad de la direcciébn es atender pronta y expedita las
necesidades de las personas fisicas, asociaciones Yy gQrupos
comunitarios que deseen realizar alguna actividad referente a: a
apoyos con material deportivo, becas a deportistas destacados,
instruccion en iniciacién deportiva en las diferentes disciplinas,
asesoria técnica, infraestructura deportiva, brindar espacios para la
practica del deporte.
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I. ANTECEDENTES

La Direccidon del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte del
Ayuntamiento de Temascalcingo, fue creado como un organismo
descentralizado (Instituto) en la administracién 2009 — 2012. Con la
finalidad de cumplir con el compromiso de fomentar, promover y
preservar la cultura fisica y el deporte a través de la politica de
normar, concertar y coordinar con padres de familia. A deportistas,
organizaciones deportivas, sector escolar, iniciativa privada. El
Instituto Municipal de Cultura Fisica de Temascalcingo ha sentado las
bases firmes de la participacion social en las actividades fisicas,
recreativas y deportivas.

. BASE LEGAL
e Constitucidén Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
México.
e Ley del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte
del Estado de México

e Ley que crea el Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte de Temascalcingo.

e Reglamento Interno del Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte.

e Bando Municipal de Temascalcingo 2019-2021.

e Plan de Desarrollo Municipal de Temascalcingo.

1.  ATRIBUCIONES

El Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte, tiene las
siguientes atribuciones:

e Promover y ejecutar la politica deportiva y la cultura fisica en el
municipio;

e Establecer y coordinar la participacion de cualquier persona
ademas de los trabajadores de las dependencias y entidades de
la administracion publica municipal, en el deporte y la cultura
fisica;

e Determinar los requisitos para la contratacion de empleados de

base, de confianza y eventual, al servicio del instituto;
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Establecer los mecanismos que permitan la interaccion del
instituto con las dependencias y entidades de la administracion
publica municipal y estatal, asi como las instituciones de
educacion superior, en lo relativo a programas de investigacion
en ciencias y técnicas del deporte;

Promover la concertacion de acciones con instituciones de
caracter publico, social y privado que lleven a cabo actividades
en materia deportiva, fomentando siempre la participacion
juvenil en el desarrollo social en el municipio;

Promover la adecuada administracion de las instalaciones
deportivas populares con programas, asi como de
mantenimiento y construccion de nuevas;

Fomentar las relaciones, de cooperacién con organismos
deportivos, privados y publicos; municipales, estatales,
federales e internacionales;

Promover y llevar a cabo el programa de capacitaciéon en
materia deportiva en todo el municipio;

Promover y disefar criterios para asegurar la uniformidad y
congruencia entre los programas de deporte y cultura fisica del
sector publico y privado. Determinar los requerimientos
necesarios para fortalecer el sistema municipal del deporte, asi
como planear, programar, aprobar, ejecutar y dar seguimiento
a los programas para satisfacerlos, conforme a la exigencia de
la dindmica social

Intervenir directamente en la organizacion, administracion y
control econdmico de las competencias o torneos municipales,
estatales y nacionales que se celebren en el municipio cuando

sean de caracter oficial;

INSTITUTO MUNICIPAL

DE CULTURA FISICA Y

,.ﬂi TEMASCALCINGO [GErPoRTE
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Promover la constitucién de un fondo econdmico municipal,
para el desarrollo del deporte, crear y conceder becas,
reconocimientos, premios y trofeos como estimulos para el
deportista o comité que destaque en la practica, organizacion,
0 apoyo al deporte;

Organizar desfiles atléticos y todo evento deportivo;

Administrar y controlar las aportaciones econdémicas que reciba
de la administracién publica, las que genere por sus propios
medios, asi como las que reciba de otras instituciones,
estableciendo los programas de fomento y ayuda a las
organizaciones deportivas del municipio;

Procurar entre las instituciones publicas y privadas, organismos
deportivos y deportistas, la unidad de sus fines, con el objeto,
qgue la actividad deportiva se rija por la ley estatal del deporte,
el bando municipal, por este manual interno, asi como por las
disposiciones que de ella emanan;

Procurar aportaciones municipales, estatales, federales o
privadas para la adquisicion y distribucién de material o apoyo
para el fomento del deporte

popular y escolar en las poblaciones rurales y urbanas, a
través de los comités deportivos, de las delegaciones del
deporte y cada sindicatura y los consejos para el desarrollo del
deporte extraescolar (Consejo Nacional para el Desarrollo de
la Educacion Fisica y el Deporte en la Educacién Basica
(CONDEBA), Consejo Nacional del Deporte de la Educacion
(CONDDE), Consejo Estatal para el Desarrollo Deportivo de la
Educacion Media Superior (CONADEMS) respectivamente, o en
Su caso a traveés de los sectores;

Promover programas tendientes a fomentar el deporte popular y

de alto rendimiento para discapacitados en el municipio;

INSTITUTO MUNICIPAL

DE CULTURA FISICA Y

,.ﬂi TEMASCALCINGO [GErPoRTE
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Realizar los actos juridicos, contratos y convenios que fueran
necesarios para el cumplimientos de sus objetivos, y;

e Gestionar la adecuacion de la infraestructura para la practica
del deporte para personas discapacitadas.

V. MISION

Cumplir con el compromiso de fomentar, promover y preservar la
cultura fisica y el deporte a través de la politica de normas.
Concertar y coordinar con padres de familia, deportistas,
organizaciones deportivas, sector escolar, iniciativa privada,
sentando las bases firmes de la participacion social en las
actividades fisicas, recreativas y deportivas.

V. VISION

“Ser el 6rgano municipal que con su trabajo transforme la vida de su
comunidad”

Creando una nueva cultura deportiva en nuestro municipio y alcanzar
con esto un mejoramiento significativo del entorno social, luchar de
esta manera contra las enfermedades relacionadas con el
sedentarismo y ayudar a los jévenes a evitar actividades perjudiciales
para la salud fisica y mental, “mente sana en cuerpo sano” se
lograra, si utilizamos de manera adecuada y programada las
herramientas tan valiosas que tenemos a la mano, cultura fisica y los
deportes.

VI. OBJETIVO GENERAL

Fomentar la cultura fisica y el deporte, eficaz y eficientemente entre
los temascalcinguenses y de su comunidad, ampliando la cobertura,
calidad y equidad de los servicios, contribuyendo a elevar la calidad
de vida y la salud fisica y mental, asi como de orientar las
oportunidades, para el mejor aprovechamiento del tiempo libre y
normar los espacios deportivos, para obtener mejores niveles de éxito
en el deporte.
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

Consejo Municipal de Cultura Fisica y Deporte

El Consejo Municipal, es el 6rgano de gobierno del Instituto de
Cultura Fisica y Deporte de Temascalcingo, el cual estara integrado
por:

Un presidente, que sera el Presidente Municipal;
Un secretario, que sera el Secretario del Ayuntamiento;

Un Secretario Técnico, quien sera el director del Instituto de Cultura
Fisica y Deporte; y

Cinco vocales quienes seran:
El regidor de la comision del deporte;

Un representante del sector deportivo del municipio de
Temascalcingo designhado por el director del instituto; y

Tres vocales que designe el Ayuntamiento a propuesta del presidente
y/o el director.

Los miembros del Consejo Municipal, duran en su cargo el periodo
constitucional de la administracion municipal para la cual fueren
designados.

Atribuciones del Consejo

1. Aprobar el reglamento interno del Instituto de Cultura Fisica y
Deporte de Temascalcingo;

2. Establecer los lineamientos generales del Instituto de Cultura
Fisica y Deporte de Temascalcingo;

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

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

que se elaboren por parte del director;
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5. Aprobar el presupuesto anual de ingresos y de egresos:
6. Nombrar, ratificar o remover al director;
7. Evaluar los planes y programas;
8. Promover la obtencion de fuentes alternas de financiamiento;
9. Invitar a sus sesiones a otros servidores publicos de los

gobiernos federal, estatal y municipal, cuando los eventos o
asuntos asi lo requieran; y
10. Las demas que se deriven de la Ley y de los

ordenamientos juridicos correlativos.
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VIIIl. ORGANIGRAMA

AYUNTAMIENTO DE
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COORDINADOR
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DEPORTIVA CORTINA BARRIO ESTRELLA CABECERA

BARRIO DE MARO EL PUENTE MUNICIPAL
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IX. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA
Director del Instituto Municipal de Cultura Fisicay Deporte.

El Instituto estad a cargo de su titular, denominado Director del Instituto Municipal
de Cultura Fisica y Deporte. Quien para el cumplimiento de las atribuciones a
cargo del Instituto, realiza las siguientes funciones:

1. Fomentar la cultura fisica y deportiva, entre la poblacién del municipio,
contribuyendo con la salud fisica y mental, elevando la calidad de vida.
Asi como el aprovechamiento del tiempo libre, con objetivos de éxito en el
deporte y el alto rendimiento.

2. Planear, programar, aprobar y realizar proyectos del instituto de cultura
fisica y deporte.

3. Realizar la planeacion trimestral y anual del instituto de cultura fisica y
deporte.

4. Organizacion y realizacion de programas de las diferentes disciplinas
deportivas.

5. Gestionar apoyos en las diferentes dependencias como el Instituto
Mexiquense de Cultura Fisica y Deporte y Comision Nacional de Cultura
Fisica y Deporte.

6. Coordinar centros de iniciacion deportiva. (Nifios en las edades de 6 a 12
afios, en basquetbol, voleibol, futbol soccer y box).

7. Apoyo con becas a deportistas destacados de bajos recursos del
municipio.

8. Supervisar a los instructores de las diferentes actividades deportivas
dentro de su area de trabajo.

Tesorero

Es la persona encargada de coordinar la politica hacendaria del Instituto
maximizando los recursos propios y minimizar el costo para la obtencidn
de los mismos asi como proponer e implementar los procedimientos e
instrumentos requeridos que permitan mejorar la prestacion de los
servicios de la tesoreria en cuanto a la recaudacion y manejo del
presupuesto general.
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Coordinar la politica hacendaria del Instituto de conformidad con lo que
acuerde el Ayuntamiento

Ejercer las atribuciones que la legislacion hacendaria confiere a las
autoridades fiscales Municipales

Recaudar y administrar los ingresos que legalmente le correspondan al
Instituto, los que se deriven de la suscripcion de convenios, acuerdos o la
emisién de declaratorias de coordinacién, los relativos a transferencias
otorgadas a favor del Instituto en el marco del Sistema Nacional o Estatal
de Coordinaciéon Fiscal, o los que reciba por cualquier otro concepto, asi
como el importe de las sanciones por infracciones impuestas por las
autoridades competentes, por la inobservancia de las diversas
disposiciones y ordenamientos juridicos, constituyendo los créditos
fiscales correspondientes

Llevar los registros y libros contables, financieros y administrativos del
Instituto

Disefiar y publicar las formas oficiales de las manifestaciones, avisos y
declaraciones, asi como todos los demas documentos fiscales.

Proporcionar la informacién que le soliciten los visitadores nombrados por
el ejecutivo, que sea procedente legalmente.

Ejercer y llevar el control del presupuesto del Instituto.

Proporcionar al auditor externo que designe el Ayuntamiento la
informacién que requiera

Vigilar el cumplimiento de leyes, reglamentos, convenios y demas
disposiciones de su competencia, que sean aplicables en el Instituto

Dar seguimiento a las gestiones y/o solicitudes recibidas con la finalidad
de canalizar los recursos a los habitantes de nuestro Municipio.

Darle seguimiento a las gestiones realizadas con la finalidad de canalizar
los recursos a los habitantes de nuestro municipio.

Coordinador del Deporte

Es la persona encargada de gestionar ante cualquier dependencia recursos que
hagan falta para dar un buen servicio a los deportistas, coordinar todos los
eventos deportivos en las distintas areas que maneja el Instituto, ademéas de
coordinar al personal que labora en cada departamento. Sus funciones son las
siguientes:

il

Gestionar las areas deportivas para entrenamiento de los deportistas en
las diferentes disciplinas

INSTITUTO MUNICIPAL

DE CULTURA FISICA Y

,.m TEMASCALCINGO [GEroRTE
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Gestionar apoyos para los diferentes torneos realizados en las diferentes
disciplinas

3. Gestionar y proporcionar apoyo con logistica en los eventos de las
diferentes disciplinas deportivas

4. Apoyo en la organizacién del Instituto de Cultura Fisica y Deporte, en lo
administrativo asi como en lo deportivo.

5. Brindar atencién ciudadana a los habitantes interesados, en los servicios
que se brindan en el Instituto.

6. Apoyo al director, en la elaboracion de horarios de trabajo para los
instructores de las diferentes disciplinas deportivas.

7. Apoyar con las diferentes actividades recreativas, deportivas los
domingos.

8. Coordina y establece comunicaciéon con los instructores deportivos y
representantes de equipos o de alguna disciplina deportiva.

Secretaria

Es la persona que se encarga de recibir y redactar la correspondencia de la oficina, llevar adelante
la agenda del director ademas de ordenar y archivar los documentos, sus funciones son las
siguientes

1. Proporcionar informaciéon adecuada de los apoyos que el Instituto de
Cultura Fisica y Deporte proporciona.

2. Otorgar y brindar el servicio de manera ordenada y eficiente a la
ciudadania temascalcinguenses.

3. Elaborar solicitudes para Instituciones diversas.

4. Recibir solicitudes de las diferentes Instituciones educativas, clubes, y/o
personales.

5. Elaborar mensualmente la gréafica de Gantt.

6. Elaborar tarjeta informativa de actividades diariamente.

7. Elaborar los oficios que son dirigidos a las diferentes areas del
ayuntamiento; asi como a la ciudadania de nuestro Municipio de

Temascalcingo.

8. Llevar el archivo del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Temascalcingo.

9. Recibir y elaborar oficios.
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Auxiliar Contable

Es la persona responsable de la elaboraciéon de toda la informaciéon contable y
administrativas, sus funciones son las siguientes:

1. Auxiliar en la depuracion de cuentas

2. Elaboracién de némina.

3. Elaborar polizas y registrar en libros todos los movimientos contables
tanto de ingresos como de egresos que se generen en el instituto

4. Recibir, organizar y archivar los comprobantes de gastos diarios de las
distintas areas

Auxiliar de Mantenimiento

Es la persona responsable del cuidado y Ilimpieza de las instalaciones
administrativas y deportivas, sus funciones son las siguientes:

1. Mantiene aseadas las instalaciones bajo su cuidado.
2. Cuida las areas verdes.
3. Realiza trabajos de pintura en las instalaciones

4. Informa al Director del Instituto sus actividades diarias.

Auxiliar de Mantenimiento de Alberca

Es la persona responsable del cuidado y limpieza de las instalaciones y equipo o
maquinaria para el buen funcionamiento de la alberca, sus funciones son las
siguientes:

1. Mantiene aseadas las instalaciones bajo su cuidado.

2. Cuida las &reas verdes.

3. Da mantenimiento a las bombas de agua.

4. Informa al Director del Instituto sus actividades diarias.
Instructor de Natacién.

Es el servidor publico responsable de ofrecer instrucciéon en natacién a personas
de todas las edades, Los Instructores de natacion ofrecerdn un excelente
servicio de atencién al publico en una atmésfera segura, divertida y positiva que
promueve el bienestar de los miembros de acuerdo con las politicas vy
procedimientos del Instituto.

DE CULTURA FISICA Y

DEPORTE

/ INSTITUTO MUNICIPAL
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Ofrecer instruccién sobre natacidon a estudiantes de varias edades y
niveles de capacidad;
Mantener una supervisién constante de estudiantes, vigilar a los
nadadores que necesitan asistencia y ayudarlos cuando sea necesario
para garantizar un entorno positivo de aprendizaje;
Conocer, comprender y comunicar coherentemente las politicas y
pautas de la piscina
Comprender el Programa de Lecciones de Natacidn, incluidos los
niveles y aptitudes de nataciéon ensefiados para cada nivel y evaluar
estudiantes y recomendar la asignacion en el nivel de aptitud correcto.
Dar a conocer a los estudiantes las medidas de seguridad en albercas
y estanques.
Prevenir accidentes en su &rea de trabajo.
Cuidar el uso adecuado de las instalaciones a su servicio.

Cumplir puntualmente con su horario laboral.

Instructor de Voleibol

Es el servidor publico responsable de ofrecer instruccién en la disciplina del
volibol a personas de todas las edades, el Instructor de voleibol ofreceran un
excelente servicio de atencidén al publico en una atmoésfera segura, divertida y
positiva que promueve el bienestar de los miembros de acuerdo con las politicas
y procedimientos del Instituto.

Ofrecer instruccién sobre la disciplina del voleibol a estudiantes de
varias edades y niveles de capacidad;

Mantener una supervisién constante de estudiantes, vigilar a los
participantes que necesitan asistencia y ayudarlos cuando sea
necesario para garantizar un entorno positivo de aprendizaje;
Conocer, comprender y comunicar coherentemente las reglas sobre
esta disciplina

Comprender el programa de entrenamiento, para los diferentes niveles
y aptitudes de practica que seran ensefiados para cada nivel

y evaluar estudiantes y recomendar la asignacion en el nivel de
aptitud correcto.

Dar a conocer a los estudiantes las medidas de seguridad en las areas
de entrenamiento y juego

Prevenir accidentes en su area de trabajo.

Cuidar el uso adecuado de las instalaciones a su servicio.

Cumplir puntualmente con su horario laboral.

INSTITUTO MUNICIPAL
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Instructor de Boxeo

El instructor de boxeo es la persona con conocimientos amplios en esta materia,
debe impartir sus contenidos teoéricos y practicos en esta materia, de la misma
forma realizar entrenamiento y acondicionamiento fisico para fomentar la
practica del pugilismo y en su oportunidad formar nuevos deportistas amateur y
encaminar a estos a la practica profesional de dicho deporte.

© 00 N O

Ofrecer instruccién sobre la disciplina del boxeo a estudiantes de
varias edades y niveles de capacidad,;

Mantener una supervision constante de estudiantes, vigilar a los
participantes que necesitan asistencia y ayudarlos cuando sea
necesario para garantizar un entorno positivo de aprendizaje;
Conocer, comprender y comunicar coherentemente las reglas sobre
esta disciplina

Comprender el Programa de entrenamiento, para los diferentes niveles
y aptitudes de practica que seran enseflados para cada nivel

y evaluar participantes y recomendar la asignacién en el nivel de
aptitud correcto.

Dar a conocer a los estudiantes las medidas de seguridad en las areas
de entrenamiento.

Prevenir accidentes en su area de trabajo.

Cuidar el uso adecuado de las instalaciones a su servicio.

Cumplir puntualmente con su horario laboral.

Cuidar su integracién fisica mediante un examen médico para saber el

estado actual del alumno y saber que no tiene ningln riesgo fisico

.Aplicar examen psicolégico para determinar su capacidad mental del

alumno.

INSTITUTO MUNICIPAL

DE CULTURA FISICA Y
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X. GLOSARIO

Manual de Organizacién. Documento que contiene informacion detallada
referente al directorio administrativo, antecedentes, legislacién, atribuciones,
estructura y funciones de las unidades administrativas que integran la
institucion, seflalando los niveles jerarquicos, grados de autoridad vy
responsabilidad, contiene organigrama que describen en forma grafica la
estructura de organizacion.

Iniciacion Deportiva: En un proceso de ensefianza-aprendizaje, el alumno debe
evolucionar por una serie de etapas en las cuales va a ir aprendiendo y
desarrollando diversos contenidos (fisicos, técnicos, tacticos o psicolégicos).

Instrumento: Trabajo de resolucién de problemas especiales sobre determinado
campo especifico, cuya duracion es fijada por la magnitud y dificultad del
problema a resolver.

Infraestructura Deportiva: Se define escenario deportivo o instalacion deportiva
como un espacio fisico en donde se desarrollan una o mas actividades o
disciplinas deportivas.

Deporte: Es toda aquella actividad fisica que involucra una serie de reglas o
normas a desempefiar dentro de un espacio o 4rea determinada (campo de juego,
cancha, tablero, mesa, etc.) a menudo asociada a la competitividad deportiva.
Por lo general debe estar institucionalizado (federaciones, clubes).

Expedita: Se expresa en la independencia de accién y en la originalidad de
conceptos.

Grupos Comunitarios: Hace referencia a la pluralidad de seres o cosas que
forman un conjunto de convivencia intima, privada, excluidora, suele
entenderse, segun vemos como vida en comunidad. Sociedad significa vida
publica.

Becas Deportistas: Apoyo que se otorga a deportistas destacados de bajo
recurso econémico limitado.

Marco Juridico: Bases juridicas a las que deben cefirse las areas de la
administracién municipal en el ejercicio de sus funciones, puedan ser leyes,
decretos, acuerdos, reglamentos y otros ordenamientos.

Cultura Fisica: Es la parte de la cultura que representa el conjunto de
experiencias y logros obtenidos de la creacién y aplicacién de principios,
fundamentos, condiciones, metodologias orientadas a la ejercitacién del ser
humano.
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XI. DIRECTORIO
Consejo Municipal de Cultura Fisica y Deporte

Juan de la Cruz Ruiz
Presidente Municipal Constitucional.

Amado Rubén Bello Saldivar
Secretario del Ayuntamiento.

Cristébal Nava Trinidad
Secretario Técnico

Maria de Jesls Contreras Romero
Vocal 1.

Daniel Romero de la Cruz
Vocal 2.

Dalia Martinez Rodriguez
Vocal 3.

Amador Flores Martinez
Vocal 4.

Carlos Alberto Bautista Dominguez
Vocal 5.

Instituto Municipal de Cultura Fisicay Deporte

Cristobal Nava Trinidad
Director del Instituto de Cultura Fisica y Deporte.

Paulino Francisco De La O Pérez
Coordinador.

Abigail Jiménez Contreras
Tesorero.

Javier Zavala Zarco

Instructor de Natacién.

Esmeralda Diaz Duran
Instructora Zumba y Tae Kwon Do.

Daniel Romero de la Cruz
Instructor Box.

Andrea Martinez Barrén
Instructora Voleibol.
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JesUs Rodriguez Sanchez
Auxiliar Mantenimiento Deportiva Municipal.

Ma Elena Alcantara de la Cruz
Auxiliar Mantenimiento de Parque La Cortina.

Cesar Gonzéalez de la Cruz
Auxiliar Mantenimiento de Campo Estrella

XII. VALIDACION

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
2019-2021

Elaboro

Cristébal Nava Trinidad

Director del Instituto
Municipal

de Cultura Fisicay
Deporte.
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Autorizo

Juan de la Cruz Ruiz

Presidente Municipal de
Temascalcingo.



