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I. Introduccion

La Secretaria de Anticorrupcion y Buen Gobierno, en uso de las facultades que le confiere el articulo 36 fraccion IV, del
Reglamento Interior de la Administracién Publica del Municipio de General Escobedo, N. L. y en apego a la eficiencia y
mejora continua del control interno, establece el presente manual de operacion y procedimientos para la Direccion de
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Activacion Fisica y Deportes de la Secretaria de Bienestar.

El presente manual tiene como objetivo fundamental el definir y establecer los mecanismos de operacién, procedimientos y
politicas que norman a los mismos, a fin de establecer un control y funcionamiento mas eficiente y transparente para esta

unidad administrativa.

Toda modificacion que pretenda realizarse al contenido del presente Manual, deberda notificarse a la Secretaria de

Anticorrupcion y Buen Gobierno para su validacion y documentacion correspondiente.

El presente manual esta a la disposicion de cualquier persona y publico en general que asi lo solicite al Director de Activacion

Fisica y Deportes, al Secretario de Bienestar y al Secretario de la Secretaria de Anticorrupcion y Buen Gobierno.
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II. Objetiv

os del Manual
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El presente manual tiene como objetivo el definir la organizacion y procedimientos de la Direcciéon de Activacion Fisica y
Deportes, asi mismo tienen los siguientes objetivos:

Establecer un mecanismo y bases de control que permitan facilitar, definir y supervisar las operaciones de esta direccion.
Agilizar el flujo de inforrnacion y la toma de decisiones.
Identificar y evaluar posibles mejoras en el proceso.

Contar con documentacién comprensible en la que se describen los procedimientos a seguir.
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_III. Marco Normativo_

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Leén

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Nuevo Leon.
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Leon.

i.ey de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Leon.

Ley Estatal del Deporte.

Reglamento Interior de la Administracion Publica de General Escobedo Nuevo Leon.
Ley del Servicio Civil del Estado de Nuevo Leén.

Plan Municipal de Desarrollo vigente.

Y las demaés Leyes, reglamentos, circulares, decretos y otras disposiciones de caracter administrativo y de observancia
general en el ambito de su competencia.
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IV Alcance y vael de Aplicacion
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El presente Manual de Organizacion y Procedimientos debera ser observado y aplicado por el personal adscrito a esta Direccion,
asi como por todas las dependencias con las que se tenga interaccion y supervisar que se cumplan con todos los lineamientos
establecidos, para fortalecer y mejorar el servicio a la ciudadania del Municipio de Gral. Escobedo, Nuevo Leon.
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V. Definiciones
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USUARIO:

Es toda aquella persona que hace uso de una instalacion y/ o espacio deportivo.
ATLETA:

Es aquel deportista que pertenece a nuestras escuelas o programas deportivos.
INSTALACION DEPORTIVA:

Es el espacio, cancha, plaza, parque o estructura donde se realiza alguna practica deportiva.
PROMOTOR DEPORTIVO:

Ciudadano que fomenta el deporte dentro del Municipio de Escobedo
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VI. Mision, Vision

MISION

Fomentar y normar la activacion fisica, recreativa, formativa y deportiva para fortalecer el desarrollo humano, propiciando

héabitos de buena salud, para una mejor calidad de vida de nuestra poblacion.

Construir comunidades de paz y generar vinculos entre los ciudadanos del Municipio de Escobedo, utilizando el deporte como

herramienta de transformacion social.

VISION

Ser un municipio con un alto compromiso y propicie la participacion de la ciudadania en las actividades fisicas y deportivas a

traves de programas permanentes sistematicos que contribuyan a la disminucion de indices de los problemas sociales

Ser un municipio atractivo para practicar el deporte en la comunidad, fomentando la participacion ciudadana a través del

deporte, mejorando la calidad de vida de los ciudadanos.
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VII. Organigrama

Director Activacion
Fisica y deportes

Sub Director Admvo}

|

Coordinador

Coord. Deporte Coord. Deporte

Administrativo Social Escolar
10 enlaces 4 auxiliares
de sector 1 entrenador

Coordinador
Desarrollo
deportivo

Coordinador de
Unidades
deportivas

Coordinador de
Ligas Deportivas

Coordinador
Deporte Adaptado

1 Enlace de ONL
44 entrenadores

8 administradores

2 3 auxiliares
10 auxiliares

6 entrenadores
1 enlace

3 guardias u. depvas.

1 Coord. De guardavidas
1 Guardavidas

1 mtto. De alberca

1 promotor deportivo
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VIII. Estructura organica

1.- Director de Activacion Fisica y Deportes

Le reporta a: Secretario de Bienestar

1.1.- Sub-Director Administrativo de Deportes

Le reporta al Director de Activacion Fisica y Deportes

1.2.- Coordinador Administrativo

Le reporta al: Director de Activacion Fisica y Deportes

1.3.- Coordinador de Desarrollo Deportivo

Le reporta a: Director de Activacion Fisica y Deportes

1.3.1.- Enlace de Olimpiada Nuevo Le6n

Le reporta a: Coordinador de Desarrollo Deportivo

1.3.2.- Entrenadores Deportivos

Le reporta a: Coordinador de Desarrollo Deportivo

1.4.- Coordinador de Deporte Social

Le reporta a: Director de Activacion Fisica y Deportes

1.4.1.- Enlace de Sector

Le reporta a: Coordinador de Deporte Social
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1.5.- Coordinador de Unidades Deportivas

Le reporta a: Director de Activacién Fisica y Deportes
1.5.1- Administrador de Unidad Deportiva

Le reporta a: Coordinador de Unidades Deportivas
1.5.2- Auxiliar Unidad Deportiva

Le reporta a: Administrador Unidad Deportiva
1.6.- Coordinador de Deporte Adaptado

Le reporta a: Director de Activacion Fisica y Deportes
1.6.1- Entrenador Deporte Adaptado

Le reporta a: Coordinador de Deporte Adaptado
1.7.- Coordinador de Ligas Deportivas

Le reporta a: Director de Activacion Fisica y Deportes
1.7.1- Auxiliar de Ligas Deportivas

Le reporta a: Coordinador de Ligas Deportivas
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IX. Atribuciones

DIRECTOR DE ACTIVACION FISICA Y DEPORTES

Planear los programas, eventos, acciones y calendarios con apoyo de la Sub-Direccion y coordinaciones a su

cargo.

Gestionar convenios de colaboracion con el INDE, empresas e instituciones para generar recursos humanos.

Propiciar que se brinden de presidencia los recursos financieros y humanos para llevar a cabo los programas

deportivos.

Determinar las lineas de accién y estrategias del deporte en el municipio.

Establecer reuniones semanales con el subdirector y los coordinadores.

Realizar reuniones mensuales con toda la Direccion.

Generar eventos recreativos y de convivencia con todo el personal a su cargo con la intencion de fortalecer y

cuidar los vinculos de la Direccion.

Asistir a las reuniones que convoquen la Presidencia Municipal y/o la Secretaria de Bienestar.
Asistir a las reuniones que convoque el Instituto Estatal de Cultura Fisica y Deporte, o bien, enviar a la persona

correspondiente al tema a tratar.

Garantizar el buen desempefio del personal de la Direccion a su cargo.

Supervisar el buen desempefio y operatividad de la Direccion y las demas que establezcan las leyes, reglamentos

y demas disposiciones aplicables.

Supervisar y garantizar la aplicacién del Programa Entrenando Valores Escobedo a fin de que impacte en el
desarrollo integral de la ciudadania del municipio, buscando asi que nuestra poblacion practique valores

universales, a través de herramientas para beneficio de la poblacion Escobedense.

Promover un ambiente armonico y de respeto, donde impere la buena comunicacion entre todos los

colaboradores de la Direccion.
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SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO DE DEPORTES

Resguardar Inmuebles, Mobiliario y Equipo de oficina, Computo de las unidades deportivas municipales.
Coordinar, programar, y gestionar a través del coordinador el mantenimiento de las unidades deportivas municipales,
para el buen funcionamiento de las instalaciones.

Supervisar y dar seguimiento a través del administrador, del plan de trabajo para mantenimiento de albercas
municipales.

Elaborar el informe mensual de actividades.

Tener una comunicacion constante con las diferentes coordinaciones con el fin de solventar las necesidades para el
mejor funcionamiento de las areas.

Promover el trabajo en equipo y compafierismo entre las areas

Dar seguimiento a las solicitudes de apoyos y requisiciones de compras

Elaborar los requerimientos y necesidades de la direcciéon, anualmente, para la elaboracion del presupuesto anual
Dar seguimiento al gasto del presupuesto anual asignado a esta direccion

Elaboracion de manuales de operacion, procedimientos del drea administrativa y protocolos de contingencia
Tramitar y contestar todas las solicitudes para préstamos de campos y unidades deportivas

COORDINADOR ADMINISTRATIVO

Administracion y Supervision del tramite de contratacion ante Recursos Humanos.

En coordinacion con Recursos Humanos, llevar a cabo el programa de Capacitacion para todo el personal de la
Direccion

Solicitar los requerimientos para los diversos eventos Deportivos, Papeleria y Articulos de Oficina, Material Deportivo
para las especialidades que se imparten en el Municipio
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Elaboracion de requisiciones para gestionar y dar seguimiento ante el departamento de adquisiciones la compra de los
materiales requeridos para la operatividad de la direccion.
Las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato
Asistir a las juntas que convoque la direccion, la Secretaria de Bienestar y/o Presidencia
Asistir y apoyar los eventos deportivos y los especiales que convoque la presidencia
Propiciar un ambiente armoénico en su centro de trabajo

Dar seguimiento a las solicitudes del CIACE

Supervisar los reportes que se generen en SIPOT
Dar respuesta a las observaciones y/o solicitudes de parte de la Secretaria de Anticorrupcion y Buen Gobierno
Recibir los oficios ingresados a la Direccion de Activacion Fisica y Deportes y canalizarlos a las coordinaciones

correspondientes, informando al Director.

Tener una coordinacion eficaz y eficiente con Ia Direccion de Ingresos, Egresos y la Secretaria de Anticorrupcion y
Buen Gobierno salvaguardar los documentos para la integracion de las auditorias internas.

COORDINADOR DE DESARROLLO DEPORTIVO

Planificar estrategias que nos acerquen a mejores resultados en eventos que nos convoque el INDE.

Establecer reuniones de trabajo mensuales con el personal a su cargo.
Gestionar que los entrenadores y atletas, cuenten con el minimo requerido para realizar sus actividades deportivas.
Realizar las altas de los atletas que participaran en las Olimpiadas Estatales.

Verificar que los entrenadores cumplan con los estandares de calidad en sus entrenamientos.

Realizar visitas periddicas a los entrenadores con el fin de coadyuvar en la formacion integral de los atletas.

Asistir a las juntas convocadas por el INDE.

Establecer plan de accion, objetivos y metas en cada especialidad deportiva que fomente el Municipio.
Define el calendario anual, estrategias y plan operativo de la estructura de cada especialidad deportiva.
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10. Propiciar los vinculos para que los especialistas de cada deporte trabajen en coordinacion para la detencion de
prospectos a talentos deportivos.

11.  Establecer una constante comunicacion con los organismos que fomenten el deporte en el municipio (Clubes, Gimnasios
Particulares, etc.).

12.  Elaborar el informe mensual de las actividades de los deportes en competencia.

13.  Solicitar con tiempo suficiente los recursos humanos, materiales y necesidades en general, para participar en los eventos
convocados por el INDE

14.  Planificar los procesos, seleccion de talentos, torneos, y eventos para conformar las selecciones municipales que
participaran en olimpiada y paralimpiada estatal, juegos populares, bandera blanca y los que convoque el INDE

15. Establecer los reglamentos que se requieran para mejorar los apoyos a deportistas, entrenadores

16. Entrevistar a entrenadores especialistas que fortalezcan la plantilla con un alto nivel de competencia y calidad humana.

17. Definir el pertil, el proceso, la plantilia de instructores y entrenadores en el programa autosustentable y sus reglamentos.

18. Programar evaluaciones mensuales, bimestrales y /o trimestrales de los avances técnicos y de valores

19.  Las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato

20.  Asistir a las juntas que convoque la direccion, la Secretaria de Bienestar y/o Presidencia

21.  Asistir y apoyar los eventos deportivos y los especiales que convoque la presidencia

22. Propiciar un ambiente armoénico en su lugar de trabajo

23. Realizar reuniones con padres de familia para tratar temas relacionados a entrenamientos, eventos, competencias y
apoyos que se requieran.

ENLACE DE OLIMPIADA NUEVO LEON

p—

Apoyar al Coordinador de Desarrollo Deportivo en la atencion y seguimiento de los programas deportivos.
2. Participar en las evaluaciones mensuales, bimestrales o trimestrales de los avances técnicos.
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Estar al pendiente de toda la informacion de la Olimpiada estatal en sus diferentes etapas, juntas previas, anexos técnicos
y todo lo relacionado a la Olimpiada.

Establecer fechas de seguimiento a todos los procesos de olimpiada.

Recabar los resultados finales de la participacion en la Olimpiada Nuevo Leon y elaborar un informe final.

ENTRENADORES DEPORTIVOS

Potenciar las cualidades y aptitudes de los atletas.

Contar con una planeacion anual y mensual para el desarrollo deportivo de los atletas del Municipio

Llevar el control de su clase diaria, asi como la asistencia de sus alumnos.

Buscar continuamente alumnos y promocionar el Deporte que imparte.

Fomentar la competencia deportiva para el desarrollo deportivo del municipio.

Cumplir con el horario de trabajo que se le asigné por parte de la Direccion de Activacion Fisica y Deportes

Preparar a sus alumnos para la participacion en eventos convocados por las instancias deportivas de su deporte
[mpartir sus clases con los alumnos de las escuelas deportivas municipales en los dias y horarios correspondientes.

Ser un modelo de respeto ante sus alumnos, padres de familia, autoridades municipales, etc.

Generar identidad y vinculos de respeto con los alumnos y padres de familia en un ambiente armonico.

Reportar la cancelacion del entrenamiento por causa de fuerza mayor de la siguiente manera: 1°. Coordinador de
desarrollo deportivo, 2°. Administrador de su unidad, 3°. Padres de familia del entrenamiento.

Las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato

Asistir a las juntas que convoque la direccion, la Secretaria de Bienestar y/o Presidencia

Asistir y apoyar los eventos deportivos y los especiales que convoque la presidencia

Realizar reuniones con padres de familia para tratar temas relacionados a entrenamientos, eventos, competencias y
apoyos que se requieran.
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COORDINACION DE UNIDADES DEPORTIVAS

Visitar, supervisar y verificar el buen funcionamiento de las unidades deportivas

Establecer reuniones de trabajo quincenales con el personal a su cargo.

Gestionar los recursos materiales para los arreglos y reparaciones que se requieran

Canalizar a las dependencias correspondientes las dreas de mejora de las Unidades Deportivas
Mantener una comunicacion constante con los administradores

Generar un plan anual de eventos y actividades que se van a realizar en las Unidades Deportivas
Disenar un informe mensual de las actividades que se realizaron en las Unidades Deportivas
Realizar brigadas de saneamiento y rehabilitacion de Unidades Deportivas

Las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato

Asistir a las juntas que convoque la direccion, la Secretaria de Bienestar y/o Presidencia
Asistir y apoyar los eventos deportivos y los especiales que convoque la presidencia

Propiciar un ambiente armoénico en su lugar de trabajo

Realizar reuniones con padres de familia para tratar temas relacionados a entrenamientos, eventos, competencias y

apoyos que se requieran.

ADMINISTRADORES

Es el responsable del uso, control y manejo de los inmuebles y materiales de la Unidad Deportiva.
Promover las clases deportivas mediante folletos, redes sociales, exhibiciones e informacién a la ciudadania.
Atender las necesidades de los ciudadanos y canalizarlas a las dependencias correspondientes.

Contar con los teléfonos de emergencias del municipio de Escobedo

Mantener en un estado 6ptimo e higiénico las instalaciones deportivas.

Es responsable de todo lo referente a lo operativo y administrativo de la unidad deportiva a su cargo
Participar en las actividades de los eventos convocados por la Direccion de Activacion Fisica y Deportes.
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Cuando asi se requiera, realizar reporte al CIACE y posteriormente reportar al coordinador de Unidades Deportivas
anexando # de reporte y su descripcion.

El préstamo o renta de las instalaciones municipales debera ser canalizado con la Coordinacion Administrativa para la
resolucion de la misma.

Generar identidad y vinculos con los padres de familia y usuarios

Ser un modelo de respeto para los usuarios, atletas, padres de familia y autoridades.

Las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato

Asistir a las juntas que convoque la direccién, la Secretaria de Bienestar y/o Presidencia

Asistir y apoyar los eventos deportivos y los especiales que convoque la presidencia

Propiciar un ambiente arménico en su lugar de trabajo

Realizar reuniones con padres de familia para tratar temas relacionados a entrenamientos, eventos, competencias y
apoyos que se requieran.

AUXILIARES

Apoyar en las funciones administrativas y operativas que el administrador le asigne de acuerdo con las necesidades.
Ser un modelo de respeto para los usuarios, atletas, padres de familia v autoridades.

Cumplir con su horario laboral.

Generar identidad y vinculos con los entrenadores, padres de familia y usuarios.

Apoyar al administrador con la asistencia de entrenadores y alumnos a las clases.

Asistir a las juntas que convoque la direccion, la Secretaria de Bienestar y/o Presidencia

Asistir y apoyar los eventos deportivos y los especiales que convoque la presidencia

Propiciar un ambiente armoénico en su lugar de trabajo
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COORDINADOR DE DEPORTE SOCIAL

1. Establecer reuniones de trabajo semanal con el personal a su cargo.

2. Estructurar por zonas el trabajo en colonias y recibir informe mensual de las mismas.

3. Definir los deportes que sistematicamente realizaran torneos en las colonias

4. Establecer las normas y reglamentos operativos para cada programa de esta coordinacion (usos de plazas y campos
municipales)

5. Establecer los lineamientos con enlaces para la implementacion de las actividades programadas.

6. Realizar eventos promocionales en los deportes que asi lo requiera el municipio en coordinacion de desarrollo deportivo

7. Proponer estrategias de métodos y proyectos para el fomento al deporte social en el municipio.

8.  Establecer un sistema eficiente metodico y ordenado para aplicar los valores en los entrenamientos.

9. Coordinar y supervisar los diferentes torneos que se lleven a cabo bajo el programa EVES

10.  Coordinar la altas y bajas del programa EVES. Las altas y bajas se daran los primeros 10 dias de cada mes, recibiendo la
papeleria completa.

11. Realizar visitas a los diferentes sectores.

12, Realizar la capacitacion para la certificacion del programa EVES

13.  Las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato

14.  Asistir a las juntas que convoque la direccion, la Secretaria de Bienestar y/o Presidencia

15.  Asistir y apoyar los eventos deportivos y los especiales que convoque la presidencia

16.  Propiciar un ambiente armonico en su lugar de trabajo

17.  Realizar reuniones con padres de familia para tratar temas relacionados a entrenamientos, eventos, competencias y
apoyos que se requieran.

ENLACE DE SECTOR

1. Establecer vinculos con los promotores de su sector para desarrollar liderazgo en la comunidad
2. Generar identidad y vinculos con los padres de familia de la comunidad por medio de la actividad deportiva que realiza
el promotor en cada sector.
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Realizar busqueda continua de nuevos promotores que cumplan el perfil del programa EVES y satisfagan las

necesidades y demandas deportivas de los nifos, jovenes y adultos.

Realizar juntas mensuales con los promotores del Sector para reforzar los objetivos del programa EVES.

Efectuar minimo 1 visita semanal de acompafamiento, asesoria y supervision de la aplicacion del programa EVES a
cada promotor para la resolucion de problemas que se presenten en su comunidad.

Registrar las visitas, evaluacion del programa EVES vy asistencia a eventos del Municipio de Escobedo a través de la

0 90 N
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12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.
19,
20.
21.
22.

plataforma de medicion.
Participar en actividades y eventos convocados por la Direccion de Activacion Fisica y Deportes.
Los promotores bajo su cargo deberan tener minimo 15 alumnos.

Cubrir el mayor numero de plazas publicas del sector con promotores deportivos.

Realizar actividades recreativas por sector bimestralmente.

Acudir a juntas semanales con su coordinador.

Mantener informados a los promotores con los comunicados oficiales de la Direccién de Activacion Fisica y Deportes.
Crear grupo de whatsapp con los promotores a su cargo
Formar comités con los padres de Familia de cada promotor.
Realizar diagnosticos a través del modelo de Geografias de Paz

Realizar mejoras en las plazas publicas en conjunto de los promotores y la comunidad deportiva a través del modelo

Sembradores de Paz
Aplicar la capacitacion para la certificacion del programa EVES

Las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato

Asistir a las juntas que convoque la direccion, la Secretaria de Bienestar y/o Presidencia
Asistir y apoyar los eventos deportivos y los especiales que convoque la presidencia
Propiciar un ambiente arménico en su lugar de trabajo

Realizar reuniones con padres de familia para tratar temas relacionados a entrenamientos, eventos, competencias y

apoyos que se requieran.
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PROMOTOR DEPORTIVO

1.  Cursar la certificacion en el programa EVES

2. Realizar 2 sesiones deportivas a la semana con duracion de 2 hrs. cada sesion, en el horario y dia que le indique su

enlace.

Llevar a cabo el programa EVES en sus entrenamientos.

Llevar un control de Asistencia de los alumnos

Participar en actividades y eventos convocados por la Direccion de Activacion Fisica y Deportes.

Generar identidad y vinculos con la comunidad deportiva

Ser un modelo de respeto en su entorno social y laboral

Observar, vigilar y reportar las necesidades que se presenten en su comunidad

Tener un minimo de 15 alumnos.

0. Asistir a las juntas convocadas por su enlace

11.  Tener una comunicacion constante con los Padres de Familia para motivarlos a participar en los eventos deportivos del
Municipio de Escobedo.

12. Formar comités con los padres de familia y agregar a su Enlace de Sector

13.  Fomentar un ambiente arménico con alumnos, padres de familia y comparieros.

14.  Acudir al pago del estimulo los primeros 4 dias habiles de cada mes y en los horarios establecidos por parte de Recursos
Humanos. El incumplimiento de este punto sin una justificacion sera dado de baja para el siguiente mes.

15.  Notificar al enlace cualquier modificacion o cambio en su horario o dias de entrenamientos. En caso de cuestiones
climatologicas que no permitan realizar la actividad notificar a su enlace.

16.  Mostrar una actitud de servicio a la comunidad

17. Buscar continuamente nuevos alumnos

18.  Debera usar vestimenta adecuada para impartir la actividad deportiva.

19.  Notificar a su Enlace cualquier evento que involucre a la comunidad EVES.

20.  Apoyar en los eventos especiales que convoque la secretaria

K N0 900 8k O o s (9
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21. Las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato

22, Asistir a las juntas que convoque la direccion, la Secretaria de Bienestar y/o Presidencia

23.  Asistir y apoyar los eventos deportivos y los especiales que convoque la presidencia

24. Propiciar un ambiente armonico en su lugar de trabajo

25. Realizar reuniones con padres de familia para tratar temas relacionados a entrenamientos, eventos, competencias y
apoyos que se requieran.

LIGAS DEPORTIVAS
Coordinador de Ligas Deportivas

Supervisar la planeacion general de todos los torneos

Generar identidad y vinculos con los deportistas del Municipio de Escobedo

Disenar estrategias para el crecimiento continuo y creacion de nuevas ligas deportivas

Premiaciones: gestionar con tiempo suficiente los trofeos que se requieran por torneo en las diferentes ligas deportivas

para su respectiva premiacion.

Gestionar lo que se requiera para la liga, en lo administrativo y deportivo

Programar las ceremonias de premiacion de los torneos que coordina junto con su equipo.

Supervisar las areas donde se realizan las ligas deportivas y dar el seguimiento a sus necesidades.

Llevar un control preciso de los pagos de los equipos por conceptos de cuotas municipales y arbitrajes en cada una de

las Ligas.

9. El préstamo o renta de las instalaciones municipales debera ser canalizado con la Coordinacion Administrativa de la
Direccion para la resolucion de la misma.

10.  Asistir a las juntas que convoque la direccion, la Secretaria de Bienestar y/o Presidencia

11. Asistir y apoyar los eventos deportivos y los especiales que convoque la presidencia

12. Propiciar un ambiente armonico con las personas que tiene contacto (Arbitros, Capitanes de equipos, etc.)
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Auxiliares de Ligas Deportivas

1 Apoyara al Coordinador de Ligas deportivas en las funciones que se le asignen.

2. Seraresponsable del control y buen uso de los inmuebles y canchas deportivas.

3. Promover los diferentes torneos del Municipio de Escobedo

4. Atender las necesidades de los ciudadanos y canalizar para dar solucion

5. Contar con teléfonos de emergencias del municipio

6. Esresponsable de todo lo referente a lo operativo y deportivo del torneo a su cargo
7. Generar identidad y vinculo con los deportistas de la comunidad

8. Ser modelo de respeto ante los capitanes de equipos, arbitros, etc.

9.  Tendra que estar presente en las jornadas de los torneos que estan a su cargo.

10. Las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato

11, Asistir a las juntas que convoque la direccién, la Secretaria de Bienestar y/o Presidencia
12.  Asistir y apoyar los eventos deportivos y los especiales que convoque la presidencia
13.  Propiciar un ambiente armoénico en su lugar de trabajo

COORDINADOR DE DEPORTE ADAPTADO

a—

Establecer plan de accion, objetivos y metas en cada disciplina deportiva.

2. Proponer calendario anual, estrategias y plan operativo para cada disciplina, para posteriormente definirlo con el
equipo de deporte adaptado.

3. Establecer constante comunicacion con los organismos publicos y/o privados que brinden atencién a personas con
discapacidad. ,
4. Elaborar informe mensual de las actividades realizadas por el equipo de deporte adaptado.

5. Solicitar los recursos humanos, materiales y necesidades en general para participar en los eventos convocados por el
municipio y las diferentes instituciones de deportes.
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Planificar los procesos de seleccion de talentos para conformar los equipos representativos del municipio que
participan en la Paralimpiada Estatal y en los diferentes certamenes a los que puedan ser convocados.

Establecer los reglamentos que se requieran para mejorar los apoyos a deportistas y entrenadores.

Entrevistar a entrenadores especialistas que fortalezcan la platilla de entrenadores con un alto nivel de competencia y
calidad humana.

Realizar losprocesos de inscripcion en los eventos estatales convocados por el INDE.

Asistir y apoyar los eventos deportivos y especiales de la Presidencia.

Elaborar sistema de supervision, control y evaluacion de clases de los entrenadores.

Programar evaluaciones mensuales, bimiestrales y/o trimestrales del avance de los atletas tanto en lo deportivo como
en lo personal.

Asistir a reuniones convocadas por INDE

Realizar reuniones con padres de familia para tratar temas relacionados a entrenamientos, eventos, competencias y
apoyos que se requieran.

Coordinar la participacion general del equipo en las diferentes competencias a los que sean convocados y gestionar los
recursos necesarios para la participacion en las mismas.

Las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato

Asistir a las juntas que convoque la direccion, la Secretaria de Bienestar y/o Presidencia

Asistir y apoyar los eventos deportivos y los especiales que convoque la presidencia

Propiciar un ambiente armoénico en su lugar de trabajo

Entrenadores de Deporte Adaptado:

Impartir sus clases los dias y horarios correspondientes a su jornada laboral.

Llevar el control de su clase diaria asi como la lista de asistencia de sus alumnos.

Entregar reporte mensual de asistencia de sus alumnos.

Preparar a sus alumnos para la participacion en eventos convocados por las instancias correspondientes a su deporte.
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Busqueda y deteccion constante de nuevos alumnos con la finalidad de tener un aumento en la cantidad de sus

alumnos y con esto generar una mejor participacion en las competencias en las que seamos convocados.
Brindar atencion a padres de familia cuando les sea requerido.

Responsable de la participacion de sus atletas en las competencias a las que sean convocados y brindar apoyo a los
companeros entrenadores que asi lo requieran.
Solicitar al Coordinador de Deporte Adaptado el apoyo necesario para su participacion en las diferentes competencias

que sea convocado.

Las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato

Asistir a las juntas que convoque la direccion, la Secretaria de Bienestar y/o Presidencia
Asistir y apoyar los eventos deportivos y los especiales que convoque la presidencia
Propiciar un ambiente armoénico en su lugar de trabajo
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X. Politicas y/o Lineamientos

o e ra——e—ae S < — - e

Organizar y administrar el buen uso de las instalaciones deportivas del municipio de Escobedo, N.L.

Promover la participacion social en competencias deportivas estatales, regionales y nacionales.

Organizar eventos deportivos, recreativos y de sano esparcimiento que propicien la salud y la integracion familiar.

Deteccion de talentos deportivos por medio de diferentes eventos promocionales estratégicos.

Programa de Activacion fisica para atenciéon de la comunidad sedentaria de las colonias.

6. Supervisar, controlar y evaluar el trabajo en las Escuelas Deportivas y Ligas Municipales.

7. Planeacion e Implementacion en coordinaciéon con instituciones publicas o privadas la infraestructura humana y
material.

8. Otorgamiento de becas deportivas a los atletas que cubran los requerimientos.

9. Solicitud de apoyos a deportistas, segtn las solicitudes recibidas y que cubran los requisitos.

10.  Facilitar y en su caso intervenir en la capacitacion de los diferentes modelos, a fin de mejorar y asegurar la calidad de
los promotores quienes aplican dicho programa.

11.  Generar un ambiente armoénico y de respeto donde la comunicacion sea la principal herramienta para la solucion de las

problemaéticas y o necesidades que puedan surgir
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XI. Procesos Operativos y Flujogramas

PROCEDIMIENTOS GENERALES
1. Inscripcion a Escuelas Deportivas Municipales
Area: Deportes
Objetivo: Brindar instruccion técnico-deportiva en diversas especialidades deportivas a la comunidad.
Responsable: Administrador de la unidad deportiva.
Desarrollo del procedimiento:

A. Se ofertan los deportes con los que cuenta cada Unidad Deportiva.

B. Se llena un formato de registro en la unidad deportiva y se le entrega hoja de requisitos que incluye carta responsiva (en
caso de no haber lugar disponible se le ofrecen otras opciones de escuelas deportivas o bien se le agrega en lista de espera de la
primera opcion en los casos que asi se requiera).

C. De acuerdo a la eleccion, se le ofrece una clase de prueba, para afianzar en el solicitante su eleccion.

D Llenar los datos de la solicitud de ingreso a la escuela deportiva seleccionada

E. Requisitos: carta de buena salud, CURP, autorizacion por los padres en caso de ser menor de edad, vestimenta para la
practica del deporte, expedientes generales de informacion (formato), asignacion de horario de las précticas de instrucciéon

F. El ciudadano realiza el pago mensual por la clase que recibe el atleta por medio de la persona asignada por la Direccion
de Ingresos en el dia y horarios asignados.

G. El usuario entrega en el drea administrativa de la unidad deportiva el comprobante de pago correspondiente, asi como la
papeleria solicitada, para el registro definitivo del alumno*.

H.  El usuario debera presentarse a su clase el dia, hora y lugar indicado con el profesor del deporte elegido.

“Nota: este procedimiento aplica para los deportes en los que se tiene una cuota de recuperacion.
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B. Se entrega solicitud de ingreso
en la unidad deportiva y se le entrega
hoja de requisitos y carta responsiva
(esta se entrega solo si hay cupo, en caso
contrario se le ofrecen otras opciones de

C. De acuerdo a la eleccidn, se
le ofrece una clase de prueba, para
afianzar en el solicitante su

A. Se ofertan los deportes con
los que cuenta la unidad deportiva.

& 5 eleccion.
escuelas deportivas o bien se le agrega
en lista de espera de la primera opcién)
Ex Requisitos: dos fotografias,
examen de buena salud,
F. Se le entrega un formato ri or los padres aso
ara realizar el g o de cuota aduet:e::r:leénnorde edapd vestler:ecnta 0. Henaw lasdatosde e
P pag e a solicitud de ingreso ala escuela
mensual establecida, en la caja de para la practica del deporte, <
& Z A 2 P deportiva seleccionada
ingresos de tesoreria municipal, mas expedientes general de informacién
cercana a la unidad. (formato), asignacién de horario de

las practicas de instruccién.

.

G. El usuario entrega en el
darea administrativa de la unidad
deportiva el comprobante de pago
correspondiente, asi como la
papeleria solicitada, para el registro
definitivo del alumno. por lo que el
administrador procede a entregarle
el reglamento interno del deporte al
que se inscribe el usuario..

18 El usuario debera
presentarse el dia, hora y lugar
indicado con el profesor del deporte
eledo, a su clase.)
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2. Promocion del Deporte Escolar

Area: Deportes

Objetivo: Realizar acciones que contribuyan a combatir el sedentarismo, el sobre peso infantil, la prevencion de las adicciones,
violencia y acoso escolar, asi como incidir en la formacion de escuelas de buen trato y coadyuvar a fortalecer la integracion
familiar.

Responsable: Auxiliar de Deporte Escolar
Desarrollo del procedimiento:

a. Se establece plan de trabajo anual priorizando colonias y escuelas en zonas marginadas.

b. Sereciben peticiones por parte de escuelas, en oficio dirigido al director de deportes o se convoca a las instituciones
educativas a participar en los torneos deportivos escolares.

c. El director canaliza al responsable del programa para que se ponga en contacto con las personas solicitantes via
telefonica y/o contestando a través de oficio la anuencia para definir los apoyos y la operacion del evento.

d. Serealiza junta de trabajo y se determina el programa de actividades a desarrollar en la escuela.

e. Deacuerdo a las condiciones del area en que se desarrollaran las actividades, es que se determina la programacion
de los eventos.

f. Estas actividades pueden ser deportivas, recreativas o de activacion fisica.

g. Se calendariza la actividad en la programacion mensual que se realiza previamente.

h. El Coordinador de Deporte Escolar a través de la coordinacion administrativa, designa al personal y los materiales
necesarios para la correcta realizacion de la actividad.

i. Terminado el evento se genera un reporte del mismo que incluye participantes, actividades realizadas, ganadores,
fecha, hora, lugar, observaciones y fotografias del evento, que generan una memoria del evento.
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C. El director canaliza al

B. Se reciben peticiones por parte responsable del programa para que
A. Se establece plan de de escuelas, en oficio dirigido al director se ponga en contacto con las

trabajo anual priorizando coloniasy de deportes o se convoca a las personas solicitantes via telefonica

escuelas en zonas marginadas. instituciones educativas a participar en y/o contestando a través de oficio

los torneos deportivos escolares.. la anuencia para definir los apoyos y

F.

Estas actividades pueden

ser deportivas, recreativas o de

activacion fisica.
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G.

Se calendariza la actividad en la

programacion mensual que se realiza

s

previamente.

la operacion del evento.

E: De acuerdo a las
condiciones del area en que se
desarrollaran las actividades, es que
se determina la programacion de los

D. Se realiza junta de trabajo y
se determina el programa de
actividades a desarrollar enla

escuela.
eventos.
b Terminado el evento se

H. El Coordinador de Deporte genera un reporte del mismo que

Social a través de la coordinacion incluye participantes, actividades
administrativa, designa al personal realizadas, ganadores, fecha, hora,
y los materiales necesarios para la lugar, observaciones y fotografias
correcta realizacion de la actividad. del evento, que generan una

memoria del evento.
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3. Deporte para la Salud

Area: Deportes

Objetivo: Promover la actividad fisica, recreacién y deportes en espacios publicos, con la finalidad de mejorar las aptitudes
fisicas y preservar la salud de los Escobedenses.

Responsable: Coordinador de Deporte Social.

Desarrollo del procedimiento. -

A. Se establece programa anual tomando como base las clases de bailoterapia, actividades con clubes de corredores y otras
disciplinas deportivas que se realizan en las plazas municipales y/ o terrenos municipales. Asi mismo se contemplan los eventos

masivos.

B. Ademaés del programa, se reciben peticiones directas de escuelas, ciudadanos o instituciones diversas a través de oficio

dirigido al municipio.

G El Coordinador de Deporte Social establece contacto via telefonica y/o por oficio con los solicitantes.

D. Se genera junta de trabajo para establecer si sera un evento o activacion fisica en un area municipal.

E. Se establecen los acuerdos por escrito en formato establecido, definiendo que tipo de evento se realizara.

F. Se calendariza la actividad de la siguiente manera: si es capacitacion o activacion en area especifica, se realiza en un plazo
de un mes de acuerdo a la magnitud del mismo.

G. El director de deportes a través de la Coordinacion de Deporte Social y Coordinacion Administrativa, definen el personal
y necesidades para el desarrollo del evento.
H.  Terminado el evento o la clase, se genera un reporte del mismo que incluye, participantes, actividades realizadas, fecha,

hora, lugar, observaciones y fotografias que generan una memoria del evento.

L Coordina en conjunto con los maestros de Yoga lo concerniente a programas, clases, horarios y dias de clases.
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A. Se establece programa
anual tomando come base las clases
de bailo terapia, actividades con
clubes de corredores y otras
disciplinas deportivas que se
realizan en las plazas municipales
y/o terrenos municipales. Asi
mismo se contemplan los eventos
masivos.

F. Se calendariza la actividad
de la siguiente manera: si es
capacitacion o activacion en area
especifica, se realiza en un plazo de
un mes de acuerdo a la magnitud
del mismo.

\ 4

G. El director de deportes a
través de la Coordinaciéon de
Deporte Social y Coordinacion
Administrativa, definen el personal
y necesidades para el desarrollo del
evento.

B. Ademads del programa, se
reciben peticiones directas de escuelas,
ciudadanos o instituciones diversas a
través de oficio dirigido al municipio.

E. Se establecen los acuerdos
por escrito en formato establecido,
definiendo que tipo de evento se
reaiizara.

H. Terminado el eventoo la
clase, se genera un reporte del
mismo que incluye, participantes,
actividades realizadas, fecha, hora,
lugar, observaciones y fotografias
que generan una memoria del
evento.

€. El Coordinador de Deporte
Social establece contacto via
telefénica y/o por oficio con los
solicitantes.

~N

D. Se genera junta de trabajo
para establecer si serd un evento o
activacion fisica en un area

municipai. J
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4. EVES (Entrenando Valores Escobedo)
Area: Deportes

Objetivo: Proporcionar a los ciudadanos de Escobedo las herramientas teorico - précticas a través del deporte para educarnos
en valores y aplicarlos personal, familiar y socialmente.

Responsable: Coordinador de Deporte Social.

Desarrollo del procedimiento:

A. Se establece programa anual tomando como base las capacitaciones, aplicaciones de encuestas, operacion de actividades,
certificaciones y evaluaciones del programa. Asi mismo se coordinan los trabajos con las Direcciones de Educacion,

B. Salud y Proyectos Productivos, para contribuir con el desarrollo del programa “Sembrando Valores”.

C. Como parte del proceso de certificacion los promotores deberan tomar la capacitacion y realizar levantamiento de
encuestas de la comunidad asignada para conocer sus necesidades mas prioritarias.

D. Posteriormente se realizara la promocion y registro de participantes y se formara por comunidad un grupo de entre 30 y
50 ninos en las categorias de 8 a 14 afios para iniciar el trabajo.

E. El programa consiste en tomar un valor, definirlo y practicarlo, primero el valor como derecho y sentimiento de los demas,

el mio y el de los demas.

El segundo nivel es llevarlos a que participen y se esfuercen.

En el tercer nivel es generar una autonomia.

El cuarto nivel es promover la ayuda e identificar el liderazgo.

El quinto nivel es transferir este conocimiento y practica a més gente, en la casa, escuela y comunidad.

Una vez trabajando con estos nifios y jévenes, se buscaran promotores entre la misma comunidad, para trabajar en su
oloma Estos nuevos promotores seran capacitados para tener presencia en otras colonias del municipio y asi sucesivamente.

K. Se establece el PRPS, como el programa base para inculcar valores a través del deporte a nifios y jovenes de Escobedo.
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L.  En una ceremonia protocolaria, después de haber realizado las acciones mencionadas y que un grupo de promotores

hayan concluido su capacitacion, se realiza la Certificacion Internacional del Municipio de Escobedo y del grupo de Promotores
Deportivos por parte del programa correspondiente.

M.  Los Promotores Deportivos Certificados y cumplidos, son considerados para otorgarles un estimulo mensual de $2,000.00
(Dos mil pesos), mismos que se les entregan el ultimo dia habil de cada mes en el area de Recursos Humanos del Municipio.
N.  Se realizan evaluaciones periddicas de los alumnos y los promotores, por medio de las cuales se detectan areas de
oportunidad y se trabaja en ellas. Dicha evaluacion es primordial para la permanencia en el listado de promotores para
estimulos.

O.  El programa es continuo y se desarrolla en varias comunidades simultaneamente y el procedimiento es repetitivo cada 6
meses.

P.  Como evidencias del programa se genera un reporte del mismo que incluye, participantes, actividades realizadas, fecha,
lugar, observaciones, evaluaciones y fotografias los cuales debera entregar cada promotor en original y copia para poder recibir
su remuneracion economica.
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5. Conformacion de Selecciones Municipales
Area: Deportes

Objetivo: Detectar talentos deportivos para conformar las selecciones municipales, por medio de eventos promocionales y
pruebas fisicas en escuelas y unidades deportivas.

Responsable: Coordinador de Desarrollo Deportivo.
Desarrollo del procedimiento:

A.  Se establece un calendario de eventos selectivos y pruebas fisicas en escuelas, con base en el maximo evento de deporte
municipal que se realiza en el estado: La Olimpiada Nuevo Leén.

B.  Tomando como base los tiempos establecidos en el evento estatal, se define una estrategia para que los atletas de las
escueclas deportivas municipales realicen una buena preparaciéon para dicha competencia, llevando a cabo entrenamientos de
calidad y participando en eventos de cada asociacion estatal.

C.  El director de deportes a través de la coordinacion de desarrollo deportivo, generan una convocatoria de una etapa
municipal para cada una de las disciplinas para seleccionar a los mejores deportistas que representaran al municipio en eventos
estatales.

D.  Através decada una de las unidades deportivas se promocionan los eventos selectivos y de preparacion, asi como también
a través de las asociaciones deportivas de cada especialidad en sus programas anuales de trabajo.

E.  Serealiza la memoria técnica del evento como parte del expediente de seguimiento de los atletas.

F. A través de cada entrenador de la especialidad se le informa al atleta que se encuentra preseleccionado y se define
calendario de entrenamiento y competencias de preparacion.

G.  Con base al cumplimiento del atleta en los entrenamientos y su desemperio en las competencias se define su participacion
en la seleccién, debiendo cumplir con los siguientes requisitos de papeleria: identificacion oficial (constancia de la escuela
vigente, copia del pasaporte vigente) acta de nacimiento, curp, 2 fotografias, comprobante de domicilio e identificacion.

H.  Cumplido este proceso el atleta representa al municipio en eventos estatales priorizando la Olimpiada Nuevo Leon.
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6. Inscripcion a Campamentos de Verano
Area: Coordinacién Administrativa.

Objetivo: Establecer actividades recreativas, manualidades, culturales y deportivas en los periodos vacacionales de los nifios y
jovenes de 6 a 12 afios para propiciar sano esparcimiento y el reforzamiento de valores y conocimientos que coadyuve con su
formacion.

Responsable: Coordinador Administrativo y Administrador de cada Unidad Deportiva seleccionada.
Desarrollo del procedimiento:

A.  Se realiza convocatoria de los campamentos de verano a través de los medios oficiales para el periodo vacacional, donde
se especifican las actividades a realizar, fechas, sedes, requisitos, edades y demas indicaciones.

B.  Se abre un periodo de inscripciones definido en la convocatoria de tal forma que de tiempo de definir los recursos
humanos, materiales y econémicos a utilizar.

C.  Seestablece una ficha de inscripcién con los requisitos generales para asistir al campamento.

D.  Requisitos: Formato de inscripcién, comprobante de domicilio, copia de INE del padre de familia o tutor, carta de buena
salud. Ademas de una foto (para el gafete) del adulto responsable que lo recogera cada dia durante el campamento.

E.  Sele entrega al usuario un comprobante de pago (en caso de que haya cuota de recuperacién), ademas del reglamento e
instructivo del campamento, con los horarios, actividades, y servicios que recibira el nifio o joven.

F.  En este paso el nifo estd formalmente inscrito y se le hace entrega de la playera alusiva al campamento (o el material
designado), el dia de inicio del mismo o en la fecha establecida.

G.  Alfinal del curso se realiza la clausura del campamento en cada Unidad Deportiva seleccionada.

H.  Terminado el campamento, se genera un reporte del mismo que incluye, participantes, actividades realizadas, fecha, hora,
lugar, observaciones y fotografias que generan una memoria del evento.
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7. Eventos especiales deportivos, de evaluacion y de promocion.
Area: Deportes

Objetivo: Promover en nuestro municipio eventos en especialidades deportivas estratégicas, que fortalezcan el desarrollo
deportivo del municipio.

Responsable: Administrador en caso de que se realice en una unidad deportiva y/o Coordinador de Desarrollo Deportivo.

Desarrolio del procedimiento:

A.  LaDireccion establece un plan de trabajo anual basado en eventos tradicionales, estratégicos y por fechas conmemorativas.
B.  Se pide el apoyo y participacion a cada unidad administrativa con el personal operativo para cada evento.
C.  Se programa en coordinacion con el maestro especialista del deporte seleccionado, una fecha disponible y que se pueda

llevar a cabo el evento estratégico en mencion.

D.  El director canaliza al responsable del programa para que se ponga en contacto con las personas requeridas para llevar a
cabo ¢l evento y hace enlaces con posibles patrocinadores.

E.  Serealizan juntas de trabajo, con todos los involucrados con el evento y se determina el cronograma de acciones, cargos y
funciones para ir atendiendo las necesidades requeridas para el mismo.

F.  Deacuerdo ala magnitud o naturaleza del evento se define el espacio idoneo para su realizacion y los materiales y personal
requeridos para el evento.

G.  Posterior a este andlisis se definen los recursos que se aplicaran y son solicitados a la direcciéon de adquisiciones.

H.  El Director a través de la coordinacion respectiva designa al personal y necesidades para que se lleve a cabo el evento con
éxito.

L. Terminado el evento se genera un reporte del mismo que incluye, participantes, actividades realizadas, ganadores, fecha,
hora, lugar, observaciones y fotografias del evento, que generan una memoria del mismo.
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8. Proceso de Contratacion de Personal
Area: Direccion y coordinaciones: administrativa, desarrollo deportivo y deporte social

Objetivo: Incorporar personal con el perfil adecuado para las funciones requeridas en cada uno de los cargos del organigrama
de deportes.

Responsables: Direccion y Coordinador Administrativo.
Desarrollo del procedimiento:

Se detecta las necesidades de personal técnico, operativo y administrativo de la direccion de deportes.

Define los perfiles requeridos de cada una de las areas con base a las funciones establecidas en la planeacion.

Realiza las entrevistas necesarias con el personal candidato para su promocién

Se coordina con las diversas areas de Ia direccion para ia valoracion de los candidatos.

En caso de ser aprobado por el area en cuestion y por el director de deportes, realiza las gestiones necesarias ante el area
de recursos humanos del municipio para su incorporacion.

E. Aprobado por el drea de recursos humanos a través de oficio, da seguimiento a los candidatos en el cumplimiento de la
papeleria y los examenes fisicos y médicos establecidos para su pronta incorporacion.

G.  Cumplidos estos requisitos y con el aval de la direccién de recursos humanos, se designa el espacio fisico y las funciones
previamente establecidas al personal de nuevo ingreso, informandole sobre derechos y obligaciones a la par de realizar la
presentacion oficial ante el director de deportes, el jefe directo y el resto del staff de la Direccion.

Mg 0w
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9. Préstamo o renta de Instalaciones Deportivas

Area: Deportes

Objetivo: Coordinar la correcta administracion y cuidado de las instalaciones deportivas.

Responsables: Direccion y Coordinador Administrativo.

Desarrollo del procedimiento:

A.  Serecibe la solicitud de uso de los campos deportivos y/ o instalaciones deportivas a través de oficio dirigido a la Secretaria
de Bienestar.

B.  La Secretaria de Bienestar envia copia de la solicitud a la Direccion de Activacion Fisica y Deportes, con el Vo.Bo. en su
caso.
C.  La Direccion de Deportes analiza el evento o actividad a desarrollar, asi como el o los dias y horarios solicitados y se

coordina con el Coordinador de Unidades Deportivas para la factibilidad de la realizacion del evento.

D.  De acuerdo a eso, el Coordinador de Unidades Deportivas informa por escrito en un piazo no mayor a las 48 horas a ios
interesados sobre su peticion sea esta positiva o negativa y el costo de renta de la instalacion (en caso de aplicar) v el lugar y
métedo de pago.

E.  En caso positivo entrega formato de responsiva por dafos a los interesados, reglamento del 4rea a utilizar y costo de la
cuota (en caso de que sea renta) y se le explica el procedimiento de pago en la Direccion de Ingresos.
F. Cumplidos los requisitos establecidos se autoriza el uso de la instalacion previo pago de renta en las cajas de la Direccién

de Ingresos (en caso de aplicar).

G.  Seinforma al Administrador del area para la calendarizacion del evento.

H.  Después de realizado el evento, el Administrador de la Unidad deportiva verifica que la instalacién no haya sufrido dafios
o desperfectos, cerrando el proceso.
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A. Se recibe la solicitud de
uso de los campos deportivos
y/o instalaciones deportivas

diversas a través de oficio
dirigido al municipio.

F. Cumplidos los
requisitos establecidos entrega
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Area: Deportes

Objetivo: Establecer los mecanismos administrativos necesarios para solicitar un apoyo econémico para el deportista que va a
participar en algun torneo de mayor trascendencia.

Responsables: Coordinador administrativo.
Desarrollo del procedimiento:

A.  El padre o tutor del deportista llena una solicitud de apoyo en la Direccion de Deportes para participar en el evento
Nacional o Internacional al que se le esta convocando, o bien, para la afiliacion de alguna escuela deportiva ante la asociacion
deportiva estatal.

B. Pararealizar el tramite se le solicita al ciudadano la siguiente papeleria: Llenar la solicitud de apoyo, copia de comprobante
de domicilio reciente, copia del INE del padre o tutor, copia de la convocatoria del evento al que va a asistir, copia de la CURP
y del acta de nacimiento del deportista, comprobante de designacion del atleta al evento, fotografias del atleta.

C.  Se solicitan apoyos econémicos para los deportistas méas destacados del municipio, cuando viajan a alguna competencia
nacicnal y/o internacional, a la Secretaria de Bienestar. La direccion de deportes envia por escrito en un formato la peticion a la
Secretaria de Bienestar junto con la papeleria solicitada. Si es avalada por la secretaria esta solicitud, se firma por parte del
Secretario y del Director, posteriormente pasa para su trdmite a la Tesoreria municipal para que programe la elaboracion del
cheque y poder brindar el apoyo econémico autorizado.

D.  Alestar listo el cheque, se le informa al solicitante el lugar, dia y hora de entrega del apoyo por el municipio con una copia
de su INE.
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A. Se recibe solicitud de apoyo
para algun deportista de alto nivel
competitivo, para participar en evento
Internacional, o para la afiliacion de
alguna escuela deportiva ante la
asociacion deportiva estatal.

~ R

D. Se le informa al solicitante que
pase a recoger a tesoreria el apoyo
brindando por el municipio con copia
de su IFE.

- _J

~ )

B. Se solicitan los documentos oficiales
del evento o afiliacidn, tales como:
convocatoria, oficio o invitacién de la
federacion o asociacion deportiva estatal,
para integrar el expediente.

\_ 7

oK b

C. Se solicitan apoyos econdmicos para los deportistas
mads destacados del municipio, cuando viajan a alguna
competencia nacional y/o internacional, a la secretaria de
desarrollo Social y Humano. La direccion de deportes envia
por escrito en un formato la peticién a la secretaria de
desarrollo social, si es avalada por la secretaria esta
necesidad, se firma por parte del Secretario,
posteriormente pasa para su revisién a la contraloria
municipal para revisar los documentos y enviar por ultimo a
la secretaria de finanzas y tesoreria municipal, para que
programe la elaboraciéon del cheque y poder otorgar el
apoyo autorizado.

\_ "
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11. Recepcion de pago en unidades deportivas
Area: Ingresos

Objetivo: Facilitar el proceso de pago de clases deportivas e inscripciones en ligas deportivas a ciudadanos que no tengan cerca
las oficinas de la tesoreria municipal.

1. La Direccion de Ingresos envia personal con sus materiales necesarios a las unidades deportivas para realizar los cobros
de las clases deportivas a los deportistas en las unidades con mayor afluencia de atletas, en los dias y horarios asignados.

Z El administrador de cada unidad deportiva llevara un control de los usuarios que ya realizaron su pago mediante la copia
que entrega el personal de la direccion de ingresos.

3 El administrador de la unidad deportiva facilitara el espacio y mobiliario necesario al personal de ingresos para que pueda
realizar su labor sin contratiempos.

4. Dichos cobros solo podran realizarlos exclusivamente el personal que designe la direccién de Ingresos con los recibos que
emita esa direccion, proporcionando una copia de cada pago al administrador de la Unidad deportiva.

5. La coordinacion administrativa realizara un informe mensual sobre los ingresos que ha depositado la direccion y este sera

entregado al director de deportes, con las especificaciones necesarias.
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XII. Reglamentos
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La Direccion de Activacion Fisica y Deportes desarrolla sus programas deportivos bajo los Reglamentos especificos de cada area
de servicio a la comunidad, tales como clases deportivas, ligas, competencias organizadas en conjunto con asociaciones
deportivas y de eventos especiales donde se requiere la atencion y aplicacion de los reglamentos vigentes de cada deporte o

actividad en especial, principalmente son:

Reglamento de uso de instalaciones municipales

Reglamento de uso de albercas

Reglamento de las Ligas Municipales (futbol.softbol, voleibol, basquetbol)

Reglamentos de asociaciones deportivas (Atletismo, Natacién, Gimnasia, Ciclismo, etc.) segun al evento que corresponda.
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XIII. Elaboracién, Disefio y Revision

2 e

El presente Manual de Organizacién y Procedimientos fue elaborado por personal de la Direccion de Activacion Fisica y
Deportes la cual pertenece a la Secretaria de Bienestar, conforme a lo establecido en la Politica Municipal de normatividad
Interna, establecida por la Secretaria de Anticorrupcién y Buen Gobierno del municipio de General Escobedo Nuevo Leon.

Elaboré Revis6

.

/
C. Victor Fabian de Leéx:gervantes Ing. Daniel Fernando Flores Carrales
Encargado del Despacho Secretario de Bienestar

Director de Activacion Fisica y Deportes
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XIV. Autorizaciones

Lic. Andrés Concepcién Mijes Llovera

Presidente Municipal

Lic. Melissa Sanchez Martinez

Secretaria de Anticorrupcion y Buen Gobierno

Inng/ar1ie Fernando Flores Carrales

Secretario de Bienestar




