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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr con hechos, obras y acciones,

mejores

Por elio

condiciones de vida y constante prosperidad.

ge impuisa la construccion de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de

acuerdos y consensos para la solucion de las demandas sociales.

El buen gbbierno se sustenta en una administracion piblica mas eficiente en el uso de sus recurses y mas eficaz en el logro

de sus

En este

ropositos. El ciudadano es el factor ptincipal de su atencidn y la solucion de los problemas publicos su prioridad.

dontexto, 1a Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modeio de gestion, orientado a fa generacion de

resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostgado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesaric modernizar.

La soii?ez y el buen dessmpefic de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas

adminis

rativas emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de

trabajo, d¢i disefio e instrumentacién de proyectos de innovacién v del establecimiento de sistemas de gestion de la calidad.

Ef presente manual administrativo documenia la accién organizada para dar cumplimiento a la mision del Instituto

Mexizug

nse de Cuitura Fisica y Deporte. La estructura organizativa, ia division del trabajo, los mecanismos de coordinacion

v comuni¢acién, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacién, los pProcesos
clave dp la organizacion y los resuitados que se obtienen, son algunos de los aspectos que dslinean la gestion

adminis

rativa de este organismo desceitralizado.,

Este dogumento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accion administrativa. Ef reto

imposte

gabie €5 la fransformacidn de la cultura de las dependericias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de

responshbiiidad, iransparencia, organizacion, liderazgo y productividad,
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OBJETIVO GENERAL

Ircrementar la calidad, eficiencia y eficacia en los tramites y serviclos que proporciona el Departamento de Servicios a
Deportistas de Rendimiento, mediante la formalizacion vy estandarizacion de fos méiodos y procedimientos de trabaio en

tiempo y forma.
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IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

COMUMNICATIGN CON EL USUARIO
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO:

Promocién de Programas de Deporie de Rendimiento: De la solicitud de apoyos econdmicos hasta su entrega
conrespondienta.

PROCEDIMIENTO:

s Gestion de estimulos y apoyos a deportistas de rendimiento.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Gestion de Estimulos y Apoyos a Deportistas de Rendimiento

; ’ Edicidn: Primera

' PROCEDIMIENTO: GESTION DE ESTIMULOS Y APOYOS A Fecha: Septiembre 2013

‘ DEPORTISTAS DE RENDIMIENTO Cédigo 205BI11302/01
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NOMB ?E DEL PROCEDIMIENTO
Gestién de Estimulos y Apoyos a Deportistas de Rendimiento.

OBJETIVO:

Reducir y facilitar los tiempos de respuesta a las solicitudes de apoyos econdmices a deportistas de rendimiento y
asociagiones deportivas estatales que participen en cicio olimpico, mediante la gestién de estimulos y apoyos a éstos.

Alcanc‘k:
h
Aplica R todos los deportistas y entrenadores jueces, arbitros y organizaciones deporiivas del Estado de México que
representan deportivamente al Estado de México en eventos nacionales e internacionales v a las organizaciones deportivas
que pro ocionan una disciplina deporiiva con fines de formacién, recreacién o competancia.
Refereﬁdias;
+  Ley General de Cultura Fisica y Deporte, Diario Oficial de la Federacion del 24 de febrero de 2003, Art. 22, Frac. X.
¢ Ley General de las personas con discapacidad, Diario Oficial de ia Federacién del 26 de Noviembre de 2007.

s Detreto de Ley del IMCUFIDE An. 3° Frac. V, Gaceta del Gobierna del 19 de Enero def 2000,

*» Re Jlamento interno del Instituto Mexiquense de Cultura Fisica v Deporte, Gaceta de Gobiernc del 17 de septiembre
2049, Art. 19, Frac. |1 1Ly Iv.

+ Mahual Generai de Organizacién de! Instituta Mexiquense de Cultura Fisica v Depoite, Gaceta de Gobierno def 13 de
octhiore dei 2009, Apartado 2058111302 Depariamento de Servicio a Deportistas de Rendimiento.
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Responsabilidades:

El Departamento de Servicios a Deportisias de Rendimiento es la unidad administrativa de llevar a cabo las gestiones y
realizacion de asesorias en materia de servicios a deportistas de rendimienio en la entidad.

EL Director General del IMCUFIDE debera;

« Revisar, analizar e instruir a la unidad administrativa correspondiente para dar la atencion a las solicitudes y oficios de
asesoramiento en materia de servicio a deportistas de rendimiento Jel Estade de México.

La Secretaria Particular del Director General debera:

* Recibir, revisar y analizar las solicitudes y oficios de asesoramiento y apoyo en materia de servicios a deportistas de
rendimiento.

«  Elaborar el formato de conirol de envié de documentos.

s Turnar las solicitudes u oficios de asesoramiento y apoyo a [a unidad administrativa correspondiente, asi comao informar
al solicitante cualquier anomalia en su peticion.

« Lievar a cabo los tramites y acciones administrativas correspondientes para el control de documentos y archivo de las
soligitudes u oficios de asesoramiento.

El Comité Técnico debera:

e Recibir los oficios donde se enteran de la fecha y hora de reunién, firmar acuses de recibido y esperar la fecha indicada
de Ia sesion.

¢« Recibir ia documentacion, sesionar, aprobar y asignar los apoyos y estimulog a los deportistas de rendimiento
beneficiados.

« Elaborar el oficio, asi como |a lista de beneficiarios y remitir lag soiicitudes aprobadas al Director General del IMCUFIDE
para su autorizacion.

El Subdirector de Deporte de Alto Rendimiento deberé:
s Recibir, enterar analizar y autorizar ios oficios 0 solicitudes de asesoramiento y apoyo de peficiones y apoyo en
actividades de participacion en actividades fisicas de Deportistas, Entrenadores, Jueces Arbitros y Organizacionas

Deportivas para dar atencion y respuesta a ia misma en tiempo y forma.

+ Llevar a cabo los tramites y acciones administrativas correspondientes para el control de documentos y archivo de
solicitudes de asesoramiento.

Jefe del Departamento de Servicio a Deportistas de Rendimiento debera:

e Recibir enterar y evaluar ios oficios y solicitudes de asesoramienio y apoyo en materia de servicio a deportistas de
rendimiento, de las solicitudes en los registros de entrada correspondienta.

« Realizar oficio de respuesta ya sea positiva 0 negativa a los oficios o golicitudes de asesoramiento y apoyos.

s Asignar al personal calificado del Departamento para mediante oficio por eseritc de comisién lieve a cabo el
asesoramiento y apoyo en liempo y forma.

« Llevar a cabo ios tramites y acciones administrativas correspondientes para el control de documerios y archivo de fos
oficios y solicitudes recibidos.

El Departamento de Recursos Financieros debera:

+ Recibir la lista de beneficiarios con la autorizacion y esperar a que acuda el beneficiario a recoger su estimulo.
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La Asogidcion Deportiva solicitante debera:
° Elato‘fary turnar fa solicitud de peticidn, dirigido al Director General de IMCUFIDE,
|

¢« Rec er oficio de respuesia de la solicitud por parte del IMCUFIDE.

Definiciones:
Comité TLécnico Estd integrado por: un Presidente (Subdirecicr de Fomento al Deporte), un Secretario
: Técnico (Jefe de! Departamenio de Atencidn a Atlletas de Rendimiento), un Comisario
(Contralor Intemo) vy seis Vocales (un Entrenador destacado, un Presidente de Asociacion,
un Deportista Destacado, ef Subdirector de Administracion y Finanzas del IMCUFIDE, el
Jefe de la Unidad Juridica y el Jefe del Departamento de las Ciencias Aplicadas al
Deporte).

Organigmo solicitante Organismo Piblico sclicitante (Ascciaciones Deportivas, Jueces, Deportistas, Arbitros,
Entrenadores y Organizaciones Deportivas) del Estado de México que ingresa oficio de
solicitud de apovo.

Servicio a deportistas: Otorgar el beneficio econdmico y material a deportistas, entrenadores, jueces, arbitros de

‘ rendimiento y organizaciones deportivas del Estado de México.
|
Insumos:

«  Oficlo de solicitud de fas Organizaciones Deportivas solicitantes.
P@esuitaélﬁs:
«  Geslidn de Apoyos y Estimulos a Deportistas de Rendimiento.

Interaccion Con Ctros Procedimientos:

« Realizacion de Pagos y Estimulos a Deportistas de Rendimiento.

Politicas:

Las soligitudes que presenten las asociaciones deportivas solicitantes, deberdn entregarse con 30 dias de anticipacion para
que cuaqn‘uldo convoguen a sesion el Comité Tecnico de apoyo y estimulos sean tomados en cuenta, caso contrario no se
proporcignard o entraran en la relacion de los proximos deportistas, entrenadores, jueces, arbitros y organizaciones
deportivas, al programa de rendimiento.

i
La asociﬁqién deportiva solicitante debera entregar la documentacion respectiva completa que se le solicita con el proposito
de agiliz rel iramite correspondiente, caso contrario no se le proporcionard el apoyo solicitado.

Se exclyirdn de estos benefcios y apoyos a todas aquelias instituciones y organizacicnes pdblicas o privadas gue no
representen deportivamente al Estado de México en eventos nacionales € internacionales.

El Depastamento de Servicios a deportistas de Rendimiento es el responsable de entregar los siguientes formatos para las
solicitudes. de apoyo.

1. Soliciiud de Estimulo Econdmico del Deportista.
2.- Ficha‘Técnica del Deporiista.

3.-Carta Compromiso.

4.—Solicit_td# de Estimuio Economico del Entrenador.
5.- Contraljde datos del Entrenador.

6.- Contrbl def Informe Mensual de Entrenadores.

7.-Lista de Atletas.
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DESARRGLLO:
NO UNIDAD ADMINISTRATIVA
’ /PUESTO

1 Asociacion Deportiva Selicitanie

2 Secretaria Particular del Director
General

3 Secretaria Particular del Director
General

4 Asociacion Deportiva Solicitants

5 Secrefaria Particilar de! Director
General

6 Dirsctor General

7 Secretaria Part:cular ael director
General

8 Subdirector de Deporte de Alto
Rendimiento

9 Jefe del Departamente de Atencion
a Deportistas de Rendimientc

10 Subdirecior de Deporie de Allo

Rendimiento

GACETA
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ACTIVIBAD

Eiabora la solicitud en criginal v copia de oficic de pesticidn, dirigide al
Director General de iIMCUFIDE y entrega oficio a la Secretaria Particuiar del
Diractor Generai del IMCUFIDE, Chtiene acuse y archiva.

Recibe oficio de peticiones de integracion al programa de deportisias de
rendimiento, se entera, revisa y determina si esta completa la informacicn:

No esta compieta ia informacion, avisa a la Ascciacion Deportiva Solicitante
de fa documentacion faltante.

Recipe documentes, se retira, obtiene la documentacion faltante y turna
mediante oficioc de solicitud en original v copia al Director General del
IMCUFIDE. Obtiens acuse y awchiva, conactdndese con la operacion
numero 2.

Si esta compista la informacion, frna expediantes al Director General dal
IMCUFIDE.

Facibe expadientes, se entera, analiza e instruye por escrito en el mismo a
responsable de conocer v atender el asunto; devuelve a la Secretaria
pariicular.

Recibe documentos de peticion, registra en el sistema de control de envid
de documentos y obtiene una copia, un formate en criginal del control de
envis, una fotocopia del mismo, distribuye y archiva.

e (Original de oficic de peticidn y original de formato de control de
envio de documentos al Subdirecter de Deporte de Alto
Rendimiento.

«  Copia de oficio de peticién y copia del formato de control de envio
ue documentos los archiva para su control.

Reacibe los documendos, se entera, regisira en el libro de entrada y fotocopia
el original dei oficio de peticion y e original del formato de controi,
distribuye y archiva.

« Qriginal del oficio de peticion y original del formaitc de control ce
emvio de documentos at Jefe de Departamsantc de Servicios a
Deportistas de Rendimiento.

« Copia del cficic de peficion del formato de control de documentos
los archiva para su control.

Recibe original dei oficio de peticion y del formato de control de envid de
documentos, se entera evalida disponibilidad de integrar a los solicitantes al
programa de deportistas de rendimiente, elabora el oficio con la fecha de la
préxima reunion del Comité Técnico y tuma para firma al Subdirector de
Deporte de Aito Rendimiento.

Recibe oficio de ia proxima reunion dende sesionara el Comité Técnico, se
entera firma y envia al Jefe del Depattamento de atencion a Deporistas de
Rendimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

NO. /PUESTO ACTIVIDAD
11 Jefe del Departamentc de Recibe oficio debidamente firmade para programar la reunion, obliene
Servicios a  Deportistas  de fotocopias dei oficio y turna oficios a las personas que integran el Comité
Rendimiento. Técnico.
; - . . .. .
12 Qomité Técnice Reciben oficios, se enteran de la fecha y hora de reunion, firman acuses de
i recibido y esperan la fecha indicada, turnan acuse de recibido.
13 Jefe  del Departamento  de Recibe oficios con acuse, integra los expedientes de las propuestas donde
Bervicios a Deportistas de sesiohardan de acuerdo a las solicitudes recibidas para la asignacion de
' Rendimiento. apoyos y eslimulos. En fecha programada entrega los expedientes al
’ Comité Técnico.
14 Comité Técnico Reciben |la documentacién, sesionan, aprueban y asignan los apoyos vy
] estimulos, elaboran oficio en original y copia, lista de beneficiarios y remite
tas solicitudes aprobadas at Director Generai del IMCUFIDE para su
autorizacion. Obtiene acuse y archiva.
]

15 Director General Recibe documentacion aprobada, lista de beneficiatios, se entera, firma
acuse de recibido, elabora oficio en original y copia, autoriza los apoyos y
estimulos de los deportistas de rendimiento, turna oficio, lista de
beneficiarios y documentacion aprobada al Jefe del Departamento de

; Servicios a Deportistas de Rendimiento.
16 ‘Jefe  del Departamento  de Recibe oficio, lista de beneficiarios y documentacion aprobada, archiva
| Servicios a  Deportistas  de documentacién en expedientes, turna oficio original y copia a ia
' Rendimiento. Organizacién Deportiva Solicitante y la lista de beneficiarios af
Departamento de Recursos Financieros. Obtiene acuse y archiva.
17 - Asociacion Deportiva Solicitante Recibe oficio de respuesta y determina si fue positiva ia solicitud del
‘ IMCUFIDE.

18 1 La respuesta fue negativa, firma acuse y se retira.

19 Si la respuesta es positiva, firma acuse de recibido, acude al Departamento
de Recursos Financieros para la entrega de su apoyo o estimulo economice
en la fecha y hova establecida en el oficic.

20 Departamenio de Recursos Recibe lista de beneficiarios con la autorizacién y espera a gue acuda sl

financieros

benefictario a recoger su estimulo.
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Organizacion Deportiva
Solicttante

Sacretaria Parbcular

Direccion Gereral

Subdirector de Deporte de Alto
Randmiento

tnicio

Elabera soficttud v turna.
Ohbtiene acuse y archiva

turna

Hecibe documentns, integray ¢

Recibe solicitudes, analiza v i
determina:

informa, integra
documentasidn y entrega,

uw

[itepra expecienias y iurna.

Recibe documentacion,
registea en f sistema, obticne
copia, distribuye y archiva.

Jefe gai Departamenio de
Atercion a Denoriistas de

Recibe expedienies, revisa,
determina y tuina.

Comiié Técnica

Rendimianto.

L= TS

Recibe documentacién, se
antera, elabora oficio v turna,

11"

Recibe oficio, iotocopia y
turna

Reciben oficio, se enteran,
turnan y esperan fecha de
reuninn.

Recibe documentos, s¢ entera, |
" regisira, fotozopia, distribuye y |
archiva. .

D16

Recibe aficic para reunion de!
Comité Téenico, firma y turna.

i
i
i
i
§
i
i
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L.
Or izacion D i Jefe del Departamente de
rgamizacion beporliva Atencién a Deportistas de Comité Teécnico Direccitn General
Selicitante Rendimiento
|
| :
! ‘Recibe acuse de reciba, integra
expedientes y terna. [
T Reciben documentacien,
| sesionan, aprueban v asizaan :
i apoyos y estimulos, alaboran -
| oficio, lista de beneficiarios y | P
remite fas solicitudes [ R A
i aprobadas. Obtlene acuse y '
; _ rchiva.
i . Recibe dogumentacion
: ) aprobada, lista de
" beneficiarios, se entera, firma
: D " o da R acuse, elabora oficio, autoriza |
i i T s . epartamento de Recursos I na
| | Racibe oficio, lista de P Financieras N 10: apoyos y es;mu:); turna
! o i beneficiarios y documentacion ? _‘(m' J"‘ia de_ . ene ’C';”OS i
: aprnbada, archiva documentacion aprebada.
e documentacitn en axpedientes ~ | I T i
y distribuye. Obtiene acuse y |
i Recibe oficio de respussta y archiva. |
} derermina & fue positiva la e e . = .
} solicitud dei IMCU=IDE.
S . ‘cEs positva I.\:l Tl
L petiwdn? i I
~ ' Mo i i
18 |
- i
j Firma acuse y se retira. :
: e 18 -
P20
| ~ s
i C
g Firma zacuse de recibido v T
‘ . acude para.la en.trega A:,fe _su : , Recibe lista de he ncficlarfns
i 2poyo o estimulo coonomico . H la Autorizacid o
| | eniatecha y hora establecida ] (znu:acl‘jd{-::f?;fnne?i;?ri)r? a
enel éﬂm_)'_ n recoger su estimuio,
i ! Scconecta el procedimianto
| . __t_ ! del Departamento de Recursos |
i Financieros, pzra el pago a
!‘ ! oen=fidarios.
I
!
I
Medicicn:
ndicadol para medir el nivel de satisfaccion de las asociaciones deportivas solicitantes a integrarse al programa de atletas v
enirenadpres de rendimiento
Variables a Evaluar:
Numerd rhensual de peticiones de integracion al programa resueltas
! positivamente X 100 porcentaje de solicitudes resusltas
Numerp total de peticiones integracién al programa recibidas en el positivamenie
mes
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Némero mensual de peticiones de integracion al programa resueltas
negativamente X 100 porcentaje de solicitudes resueltas

Numero total de psticiones integracion al proegrama recibidas en el negativamente
mes

FORMATOS:

,{‘gs/ TR TR R
BTN R Mk’ AL

INSTITUTO MEXIQUENSE DE CULTURA FISICAY DEPORTE
SOLICITUD DE ESTIMULO ECONOMICO

1
DATOS PERSONALES DEL DEPORTISTA
NOMBRE : 2
CALLE : 3
COLONIA : 4
MUNICIPIO 5
CODIGO POSTAL : 6 TEL. CASA : 7
CORREQ ELECTRONICO : 8 CELULAR : 9
FECHA DE NACIMIENTO : 10
LUGAR DE NACIMIENTO : 11
NOMBRE DEL ENTRENADOR : 12
DOCUMENTOS QUE ENTREGA :
ACTA COMPROBANTE CARTA COMPROBANTE FICHA
NACIMIENTO DE DOMICILIO IDENTIFICACION  COMPROMISO DEESTUDIOS TECNIC
13 14 15 16 17 18

CURRICULUM

DEPORTIVO OTROS E
19 20 Vo.Bo :
COTEIO : 21 ' ' 22
FECHA DE ENTRGA : 23

X C _AD DEPORT!VA IC, JUﬂN FERNRNDEZALBARRAN' DEPORTIVA#Z{OD CDL IRMA PATRICIAGAL{NDD DEREZA, ZiNN:ANTEPEC ESTADD. X 2
megen, . . : -
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Ids datos personales de cada atleta interesada/o en ingresar ai programa de Rendimiento

DISTRIBU‘L:iéN ¥ DEST!MATARIO: B criginal se queda para el expediente del aspirante, en el Departamento de Servicios

a Daport

sia de Rendimiento,

INSTRUCTIVO DE LLENADO.

No. ! Concepio Descripcién
1. J:oto Se pega la fotografia dal aspirante.
Anctar el Nombre & nombres comenzando con gl apellido paterno seguida del
2. | Nambre apsilido materno y luego el nombre.
3. | bomicilio Anotar el nombre compieto de la calle.
4. | colonia Anotar el nombre complsto de ia Colonia.
5. | Municipio El nombre completo del municipio.
6. | Codigo Postal Numero completo de su codigo.
7| Telgfono Anotar clave lada y su namero compleio.
a. borreo Ciactonico Anotar su correc electrdnico, si cuenta con ello.

Anotar su ndimero completo,

@. | Teléfona Celuiar
10. %echa de Nacimiento Anotar 2 digitos para el dia, 2 digitos para ! mes y 4 digitos para el afio.
i1, Lugar de Nacimienio Anotar el lugar dende nacid.
12. | Nombre cel Entrenador Anotar el nombre completo del entrenador.
13. | Acta de'NacEmienta {copia) Margue la opcion con una palomita si la presenta.
! (copia) Margue la cpeién con una paloma si la presenta Luz, teléfone, predial,
14. | Comprobante de Domicilic agua.
15, | iidentificacién (copia) Margue la opcidn con una palema siia presenta, IFE, pasaporte.
1 | Marque la apcidn con una paloma si la presenta solamente para alletas
18, : Carta Compromiso menores de edad
17. Comprobante de Estudios Marque la opcidn con una paloma si la presenta, titulo, constancia, boleta
i8. } Ficha Técnica Margue la opcidn con una paloma si la presenta
19, ‘ Curriculum Depottivo Marque la opcidn con una paloma si la presenta
0. | Otros Marque la opcion con una paloma si la presenta ciro documento no solicitado
21. |l ‘Coteje Anotar el nombre de la persona que Recibid la documentacion
29 | vo.Be. Visto Bueno de ia persona que recibe la Documentacion
23.|| Fecha de Entrega Anotar la fecha de entrega de la documentacicn solicitada
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INSTITUTO MEXIQUENSE DE CULTURA FISICA Y DEPORTE

FICHA TECNICA DEL DEPORTISTA

FECHL DE ELASCORATON: 1
ARG MES ol

DATOS PERSONALES

NOMBRE! 2z 3

SRELLIOCRATERND SELLDT RATERNG

SEXRC! FEMIZMNIL 5 WIASCLILINC a =t S PR IR P NS S R B

LUGAR CE NACIMIENTO EDAD: a

[

CLIRP: 10 Nad DNALIDAD il

D AT I 12 13 11

CALLE FAGRAERO E S 2 I

TELEFGMG: i35 E-IaIL 15

Y i

DZLEG A IOR  RA R D ENTiDAD FEDERLT S

ESTATURA 19 PESD: 20 TALLA: 21

CEMTIAETRDS HiLOGRINALS Py TR CHALARR S
DATOS FAMILIARES
NOMIBRE DEL PADRE: 22
NOMBRE DE L& MADRE: 23
DO MICILIO! 24 25 25
CALLE rGRAERID E AU
27 ~ 78
PRI PO o DELEGRTHDN ISTADND

TELERZNDG: 29 E-Miail: 33
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OBJETIVO DEL FORMATO DE LA FICHA TECNICA DEL DEPORTISTA:
Recabar los datos personales de cada atleta interesada/o en ingresar al programa de Rendimiento

DISTRIBUQ !(ﬁN Y DESTINATARIQ: Original se queda para el expadiente del aspirante, en el Departamento de Servicios a
Deportista ge:Rendimianto.

No. Cof!cepto Descripcion
i. | F aéha de Elaboracion Anotar 2 digitos para ef dia, 2 digitos para el mes y 2 digitos para el afo
2. | Apellido Anotar el Apeilido Paterno
3. Abeliido Anotar el Apellido Materno
4. | Npmbre Anotar el nombre o nombres
5. Sexo Femenino, colocar una “X” seglin sea el caso
6. Sexo Colocar Masculino Colocar “X” segin sea el caso
7. Fecha de Nacimienio Anotar 2 digitos para el dia, 2 digitos para el mes y 4 digitos para el afio
8. | Lugar de nacimiento Anotar el nombre det lugar donde nacid
9. Edad Anctar con Numero la edad cumplida
10. | CURP Escribir los 18 digitos correspondientes a su clave
i1. Niacionaiidad Anotar la Nacionaiidad del deportista
i2 Djomicilio Anotar el nombre completo de la calle
i3. N%L’lmero Anotar Nomero exterior o interior en su caso
14. dolonia Anotar el nombre completo de la Colonia
i5. | Teléfono Anotar clave lada y su numero completo
16. | Correo Electronico Anotar su correo electrénico, si cuanta con ello
17. | Ppblacidn Anotar el nombre completo la poblacion o delegacidén donde radica
18. | Entidad Federativa Nombre de la Entidad donde habita
19. | Estatura Anotar su estatura en centimetros
20. | Pedo Anotar su peso en Kilogramos
21. | Talla Anotar el ndmero de talla de pants y chamarra
2o, | Nombre et pacre | A0 1 Norbre o e comervapdo con e el ptero seguica el
25, | Nomwrodoamacre | 2008 1 N o e somenaando con e apeli ptemo seguia ol
24. | Dpmicilio Anotar el nombre completo de ia calle
25. | Nomero Anotar nimero exterior ¢ interior en su caso
26. | Colonia Anotar el nombre completo de ta Colonia
27. IVIujnicipio o Delegacion El nombre completo del municipio v la delegacién a la que pertenece
28. Est?do Lugar donde viven actualmente
201 T aléfono Anotar clave lada y su ndmero completo
30. Carjreo Electronico Anotar su correo etectronico, si cuenta con ello
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INSTITUTO WIEXIQUENSE DE CULTURA FISICA Y DEPORTE
PRESENTE.

POR MEDIO DE LA PRESENTE AUTORIZO A MP HIJO(A)

GACETA

CARTA COMPROMISO

i A 2 DE 2 DEL ZO12

4 » DE_ 5 ANOS DE EDAD, DE LA

ESPECIALIDAD DE__ e (=] . ENLACATEGORIA _ o 7

CON DOMICILIO EN =2 ——— FARA QUE

PARTICIPEEN TODAS LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LAPRACTICA DE SU ESPECIALIDAD
DEPORTIVA; TODA VEZ QUE DICHAS ACTIVIDADES SEAN OFICIALES YESTEN AVALADAS POR LA
ASOCIACION DEPORTIVACDRRESPONDIENTE, PORSUENTRENADOR Y/O QUE PERTENCZCANAL
INSTITUTO MEXIQUENSE DE CULTURA FISICA Y DEPORTE.

ME COMPROMETO A VIGILARQUE MI HHO(A) MANTENGA BUENA DISCIPLINA Y ACFITUD
CONSECUENTE AL ENTRENANMIENTO Y EN SU VIDA SOCIAL, RESPETANDO LOS REGLAMENTOS
ESTABLECIDOS POR LAS AUTORIDADES DEPORTIVAS, ASIMISMO ME COMPROMETO A APOYAR A M
HIJO(A) PARA QUEND DESCUIDE SUS ESTUDIOS.

SINMAS POR EL MOMENTO, APROVECHO LA OCASION PARA ENVIARLE UN CORDIALSALUDO.

ATENTAMENTE

Pagina 15

OBJETIVO DEL FORMATO DE LA CARTA COMPROMISO DEL DEPORTISTA

Recabar los datos personales de cada atleta interesado/a en ingresar al programa de Rendimiento

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: Original se queda para el expediente del aspirante, en el Departamento de Servicios a
Deportista de Rendimiento.

No. Concepto Descripcion

Lugar o Municipio Anotar el lugar de donde se llena forma
Fecha Anotar la fecha del llenado con nimero -
Mes Anotar el mes gue presenta el formato

4 Nombre o Nombres ﬁg;tgrrecgr;lg;%iggo con el apellido paterno seguida del apellido materno y Iuégo el

5. Edad Anotar los Afos que tiene el Atleta con Ndmero

| 6. Disciplina Anotar la disciplina deportiva que esta practicando
7. Categoria Anotar la categoria en la que se encuentra participando
8. Domicilio - Anotar &f nombre completo de la calle o
9 Anctar i Nombre y Firma del Atleta
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R 1

TR DE MEXING

| INSTITUTO MEXIQUENSE DE CULTURA FISICA Y DEPORTE 1
SOLICITUD DE ESTIMULO ECONOMICO

DATOS PERSONALES DEL ENTRENADOR
NOMBRE : 2
CALLE : 3
COLONIA 4
MUNICIPIO 5
COMGO POSTAL : 6 “TEL, CASA : 7
CORREQ FLECTRONICO : 8 CELULAR: 9
FECHA DE NACIMIENTO : 10 -
LUGAR DE NACIMIENTO : 11
X DATOS DEPORTIVOS
ASOCIACION A LA QUE PERTENECE : 12
DISCIPLINA : _ 13
ESRECIALIDAD : 14
; LUGAR DE ENTRENAMIENTO
T 16 R
‘ LUGAR DIAS HORARIO
LUGAR DIAS HORARIO
LUGAR ~ DIAS HORARIO
‘ ENERO [ FEBRERO ©3  MARZO = ABRIL 3
REPORTE MENSUAL 18 MAYO 3 JUNIO 3 JuLo 3 AGOSTO £33
SEPTIEMBRE k=3  OCTUBRE 3 NOVIEMBREED DICIEMBREDD
‘ ACTA NACIMIENTES  COMPROBANTE DE DOMICIED  IDENTIFICAIN Sice=d
POCUMENTACION NECESARIA
15 CURICULUM PROFESIONE=]  CONTROLDE DATES}  PLAN DE TRABD RELACIGN Dlamdf LETAS
YHGENCIA : 20

BT OVA TLIC, JUAN FER]

ClUDAD I \ IRACANTEOEC E6TAGE DEMEXICO,
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OBJETIVO DEL FORMATO DE LOS DATOS PERSONALES DEL ENTRENADOR

Recabar los datos personales de cada entrenador interesado/a en ingresar al programa de Rendimiento

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: Original se queda para el expediente del aspirante, en el Departamento de Servicios a
Deportista de Rendimiento.

NO. CONCEPTO DESCRIPCION
1. Fotografia Pegar en el espacid una fotografia tamafio Infantil Reciente
2| Nombre o Nombres ratomo y luego 6l nombre o nombres |+ e opelde
5 Calle Anotar el nombre completc de la calle, nimero exterior o interior en su
caso
4. Colonia Anctar el nombre completo de la Colonia
5. Municipio Anotar el nombre del municipio donde radica
6. Codigo postal Anotar el niUmero completo de su codigo
7. Teléfono Casa Anotar clave lada y su nimerc completo
8. Correo Electrénico Anotar su cotrreo electrénico, si cuenta con ello
9. Teléfono Celutar Anotar su niimero completo
10. Fecha de Nacimientc Anotar 2 digitos para el dia, 2 digitos para el mes y 4 digitos para el afio
11. Lugar de nacimiento Anotar el nombre del lugar donde nagio
12 Asociacion deportiva a la que Anotar el nombre de la asociacion
pertenece
13. Disciplina Anotar la disgiplina deportiva gue esta ensefiando
14. Especialidad Anotar ta especialidad e la disciplina deportiva
15. Lugar de entrenamiento Anotar el nombre del lugar donde entrena
16. Dias Anotar los dias que entrena
17. Horarios Anotar los Horarios que entrena
18. Reporte Mensual Anoctar con una “X” los meses que esta reportando
19. Documentacion Necesaria Colocar una paloma a la documentacion que entrega (copias}
20. Vigencia Anotar el afio que presenta esta documentacion y es cada ano




|
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|
é@f«;s{xc\ DEL
STADO DE MEXIOO
i
|
CONTROL DE DATOS DE ENTRENADORES
i e DATOS PERSONALES
 NACIONALIDAD : 1
NOMBRE (S) : 2
APELLIDOG PATERNO : 3
APELLIDO MATERNO : 4
ECHA DENACIMIENTO (Dia, Mes, Afio) : 5
SEXCO (Masculino, Femenino) : 6
R.F.C: 7
CORREQ ELECTRONICO : 8
TELEFONG CASA : 9
NUMERO CELULAR : 10
MRECCION {Calle, Nimero vy Colonia) : 11
CODIGO POSTAL 12
DELEGACION O MUNICIPIO : 13
CIUDAD : 14
LOCALIDAD : 15
ESTADO : 16
CURP : 17
i B ESCOLARIDAD MAXIMA '
PRIMARIA BASICA |
SECUNDARIA 3 _
VIEDIA SUPERIOR BACHILLERO TECNICA 3 18
SURERIOR G PROFESIONAL 3
ESTUDIOS DE POSTGRADO -
GCUPACION ACTUAL : 19
NIVEL DE SICCED : 20
' DATOS PRINCIPALES DEL LUGAR DONDE ENTRENA
'\iOMBRE CLUB O RAZON SOCIAL : 21
TELEFONO : 22
DIRECCION (Calle, Nimero y Colonia) : , 23
CODIGO POSTAL: 24
DELEGACION O MUNICIPIO : 25
~ CIUDAD: 26
ESTADO : 27
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OBJETWO DEL FCRMATO DE CONTROL DE DATOS DEL ENTRENADOR

Recabar los datos personales de cada entrenador interesado/a en ingresar al programa de Rendimiento

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: Original se queda para el expediente del aspirante, en el Departamento de Servicios a
Deportista de Rendimiento.

NO. CONCEPTO DESCRIPCION

1. Nacionalidad Anotar ta Nacionalidad del Entrenador

2. Nombre Anotar el nombre o nombres del entrenador

3. Apellido Anotar el Apellido Paterno

4, Apellido Anotar el Apellido Materno

5. Fecha de Nacimiento Anotar 2 digitos para el dia, 2 digitos para el mes y 4 digitos para el afio
6. Sexo Colocar una “X” seglin sea el caso

7. R.F.C Anotar los 9 digitos correspondientes

8. Correo Electrénico Anctar su correo electrénico, si cuenta con elio

9. Tetéfono Casa Anotar clave lada y su numero completo

10. Teléfono Celular Anotar su nimero completo

11 Domicilio Anotar el nombre completo dg la calle, nimero exterior o interior en su caso y el

nombre completo de ia Colonia

12. Caodigo Postal Anotar el Numero completo de su codigo

13. Delegacidén o municipio Anoctar el nombre de 1a detegacion o municipio donde radica

14 Ciudad Anctar el nombre de la ciudad donde radica

15. Localidad Anctar el nombre de ia focalidad donde radica

16G. Estado Lugar donde viven actuaimente

17. CURP Escribir los 18 digitos correspondientes a su clave

18. Escolaridad Maxima Anotar con una “X” la escolaridad maxima

19. Ocupacion Actual Anotar que ocupacion tiene actuaimente

20. Nivel de sicced Anotar el nivel de sicced cursado

51 Nombre, club o razén | Anotar el nombre del club

’ social donde entrena

22. Teléfono Anotar clave fada y su nlmero completo

o3 Direccion )r?gr?:g:eeé (;‘,rﬁg:gtrg ggrlnaplgct)cl)og% la calle, nimero exterior o interior en su caso y el
24. Codigo Postal Numero completo de su codigo

25. Delegacion o Municipio Anotar el nombre de la delegacion o municipio donde radica

26. Ciudad Ciudad donde radica

27. Estado Lugar donde radica actualmente
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(ONTROL DEL INFORME MENSUAL DE ENTRENADORES
| INFDRME MENSUAL DEL ENTRENADOR

NOMBRE (S} 1 = : APELLIDO PATERND: 2 - APELLIOD MATERND: 3
! 6
‘ ' ENE |FEB {MAR|ABR [MAY[JUN
K 5 MES QUE REPORTA
ESTADD: __ DEPORTE: : o JUL [AGO {SEP |0CT [NOV (DiC
o !
BIMESTRE et Mes del i | 2d0.mes del o] der Mes del o | 410, Mas ool b | Sto Mesdelafo | o Mes defafo | TOTALES
(ACUANTOS D :PbRTlSTAS PROMGVISTE A TALENTOS DEPCRTIVOS?
454 ERES EXTRANJERC, ACUANTOS ENTRENADORES MEXIANOS CAPACITASTE?

DESCRIBA ANPPLIAMENTE LOS PRINCIPALES ASPECTOS DE LA PREPARACION FISICA DESARROLLADOS DURANTE EL MES QUE REPDRTA:

8
OBSERVACIONESYCOMENTAREOS: 9
ELABORO:
‘ FECHA DE ENTREGA V0. BO.
o 1 "

NOMBRE Y[FIRVIA DEL ENTRENADOR
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OBJETIVO DEL FORMATO DEL INFORME MENSUAL DEL ENTRENADOR
Recabar los datos personales de cada entrenador interesado/a en ingresar al programa de Rendimiento

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: Criginal se queda para el expediente del aspirante, en el Departamento de Servicios a
Deportista de Rendimiento.

NO. CONCEPTO DESCRIPCION
Anatar €l nombre o nombres del entrenador
1. Nombre
Anotar el Apellido Patemo
2. Apellido
Anotar el Apellido Materno
3. Apellido
Lugar donde viven actualmente
4. Estado
Anotar la disciplina deportiva que ensefia
5. Deporte
Anotar con una paloma {os meses que esta reportando
6. Mes que reporta
Anctar con Numero la cantidad de deportistas que promovid cada mes
7. Bimestre
Anotar las caracteristicas de & carga de trabajo durante el mes y que petiodo
i realiza
8. Describa
) Anotar las observaciones y comentarios que surjan durante el mes que reporta
g Observaciones v
' Comentarios
. Anotar el nombre y firma del entrenador
1 Nombre y firma del
0.
entrenador
Anotar la Fecha de Entrega del Informe Mensual
11. Fecha de entrega
Anrotar el nombre y la firma de la persona gue recibe la documentacicon
12. Vo.Bo.
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LISTA DE ATLETAS

DATOS DEL ENTRENADOR
NDMBRE (5) : 1
APELLIDO PRTERNO : 2
APELLIDO MATERNO : 3
DEPORTE. 4
ESPECIALIDAD . 5
 LISTADO DE ATLETAS . _
NOMBRE (S) FECHA DE NACIMIENTO PRUEBA DIRECCION, MUNICIPIO, TELEFONG, MAI
6 7 8 i 9
FECHA QUUE SE ELABORO ESTE FORMATO
‘ 10 FIRMA DELENTRENADOR 11 AVALY ViSTO BUENO DEL INSTITUTO 12

OBJETIVD DEL FORMATO DE LA LISTA DE ATLETAS

Recabar I‘ps datos personales de cada atleta interesado/a en ingresar al programa de Rendimienio

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: Original se queda para el expediente del aspirante, en el Departamento de Servicios a

Deportistg de Rendimiento.
NO. 'CONCEPTO DESCRIPCIOM
1. Nombre Anotar el nombre o hombres del entrenador
2. || Apeliido Anotar el Apellido Paterno
3.  Apellido Anotar el Apellido materno
4, Beporte Anotar la disciplina deportiva qgue enseha
5. Especialidad Anotar la Especialidad de la disciplina deportiva
6. ‘ Nombre Anotar el nombre o nombres del atleta
7. || Fecha de Nacimiento Anotar 2 digitos parg el dia, 2 digitos para el mes y 4 digitos para el afio
8. || Prueba Anptar la prueba deportiva que esta practicando
9. ‘ Direceion tﬂérllé)fts;[)e; gzr::i;éee;;{;rtr;glrﬁi% de la caile, numero exterior ¢ interior en su caso el
10 Fecha de elaboracion del Anotar 2 digitos para el dia, 2 digitos para el mes y 4 digitos para el afio
© |y formato
11. Firma del entrenador Anotar la firma del entrenador
12, Aval y visto bueno dei Anptar el nombre y firma de quien recibe la documentacion

instituto
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) Edicion: Primera
PROCEDIMIENTO: GESTION DE ESTIMULOS Y APOYOS A Fecha: Septiembre 2013
DEPORTISTAS DE RENDIMIENTO Codigo 205BI11302
Pagina: Vi

SIMBOLOGIA

Inicio ¢ final del procedimiento: Senala el principio o terminacién de un procedimiento. Cuando
se utilice para indicar el principic del procedimiento se anotard |a palabra INICIO v cuando termine
la palabra FIN.

Conector de Operacion. Muesira las pringipales fases del procedimiento y se emplea cuando la
accion cambia o requiere conectarse a ofra operacion lejana dentro de! mismo procedimiento.

Operacién. Representa la realizacidn de una operacion o actividad relativas a un procedimiento y
se anota dentro del simbolo la descripcion de la accidn que se realiza en este paso.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la finalidad de evitar
las hojas de gran tamafo, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia donde va y al principio de ia
siguiente hoja de donde vigne; dentro del simbolo se anotara fa letra “A” para el primer conector y
se continuaré con la secuencia de las letras del alfabeto.

Decisidn. Se empiea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o no,
identificando dos o mas alternativas de solucidn. Para fings de mayor claridad y entendimiento, se
describird brevemente en el centro del simbolo o que va a suceder, cerrandose la descripcién con
el signo de interrogacion.

Linea continua. Marca el fluio de la informacién y los documentos o materiales que se estan
realizando en el area. Puede ser utilizada en la direccidn que se requiera y para unir cualguies
actividad.

Edicion: Primera
PROCEDIMIENTO: GESTION DE ESTIMULOS Y APOYOS A Fecha: Septiembre 2013
DEPORTISTAS DE RENDIMIENTO Codigo 2058111302
Pagina: Vil

REGISTRC DE EDICIONES

Primera edicién (septiembre de 2013): elaboracion del procedimiento del Departamente de Servicios a Deportistas de

Rendimiento.
) ) Edicion: Primera
PROCEDRINIENTC: GESTION DE ESTIMULCS Y APOYOS A Fecha; Septiembre 2013
DEPORTISTAS DE RENDIMIENTO Cddigo 205BI11302
Pagina: Vil

DISTRIBUCION

El original del procedimientc del Departamesnto se encuentra en poder de Subdireccién de Deporte de Alto Rendimiento.
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Las copias|controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
+ Direco éh General.
+  Direcgién Operativa.
« Unidag de Informagion, Planeacion, Programacion y Evaluacion.
« Depar a‘mento de Servicios a Deportistas de Rendimiento.
|
| ) ) Edicién: Primera
PROCEDIMIENTO: GESTION DE ESTIMULOS Y APOYOS A Fecha: Septiembre 2013
DEPORTISTAS DE RENDIMIENTO Cédigo 2058111302
Pégina: IX

VALIDACION

i LIC. FERNANDO FABRICIO PLATAS ALVAREZ
| Director General del Instituto Mexiguense

w de Culiura Fisica y Deporte

‘ (Rubrica).

ING. GUILLERMO ARMANDC GUTIERREZ MARTINEZ
Director Operativo
{Rabrica).

DR. EN E.F. FRANCISCO JORGE BERMEJO MONDRAGON
Subdirecior de Deperte de Alto Rendimiento
(Rubrica).

LIC. JOSE ANTONIO GONZALEZ GUADARRAMA
Jefe del Departamento de Servicios a
Depertistas de Rendimiento
(Rubrica).

Derechos Reservados

P‘h‘iﬁnera Edicion, agosto de 2013.

Gﬁabierno del Estado de Maxico

Segretaria de Educacion

Instituto Mexiquense de Cuitura Fisica y del Deporte
Cjudad Deportiva “Lic. Juan Fernandez Albarran”
Deportiva 100, Col. Ima Patricla Galindo de Reza
.|Adolfo Lopez Mateos y Morelos

Z|nacantepec, Estado de México G.P. 51356
hitp:/Awww.imcufide.com

impreso y hecho en Toluca, México.

inted and made in Toluca, Mexico.

La reproduccion totai o parcial de este documento
dra efectuarse mediante la autorizacion expreso de
ig fuente y dandole el crédito correspondiente.
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