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1. Introducciéon

El presente Manual de Organizacion y Procedimientos ha sido elaborado en cumplimiento del Articulo 104 fraccion IV de la Ley de
Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Le6n, que establece que son facultades y obligaciones de la Secretaria de la Contraloria
Interna, Transparencia y Anticorrupcion expedir Manuales para la Administracion Pablica Municipal y sus entidades, a fin de que
en el ejercicio de sus funciones apliquen con eficacia y eficiencia los recursos humanos y patrimoniales, estableciendo controles,
métodos, procedimientos y sistemas. Es parte del proceso de modernizacién que el Gobierno Municipal de Gral. Escobedo impulsa
en sus dependencias a fin de alcanzar los objetivos planteados en el Plan Municipal de Desarrollo.

El Presente Manual de Organizacion y Procedimientos es un indicador para determinar si se tienen los controles administrativos
para desempenar las labores con eficiencia y honestidad en la obtencién y aplicacion de recursos, con apego al marco normativo y
en base a la participacién ciudadana, garantizando la viabilidad de los programas que el gobierno municipal implementara para el
desarrollo social, politico y cultural del municipio.

El presente manual tiene como objetivo fundamental el definir y establecer los mecanismos de organizacion, procedimientos,
) ¥

politicas y operacién que norman a los mismos, a fin de establecer un control y funcionamiento més eficiente y transparente para

esta unidad administrativa.

Toda modificacion que realice al contenido de la presente, debera notificarse a la Secretaria de la Contraloria Interna, Transparencia
y Anticorrupcion.

El presente manual esté a la disposicion de cualquier persona y publico en general que asi lo solicite al Director de Actividad Fisica
y Deportes y/ o a la Secretaria de la Contraloria Interna, Transparencia y Anticorrupcién.
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II. Objetivos del Manual

El presente manual tiene como objetivo el definir la organizacién y procedimientos de la Direccion de Actividad 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 informacién 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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ITI. Marco Normativo

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Leén

* Ley de Transparenciay Acceso a la Informacién del Estado de Nuevo Leén.

* Ley de Responsabilidades de los Servidores Pablicos del Estado y Municipios de N.L.

* Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Leén.

¢ Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Le6n.

e Ley Estatal del Deporte.

* Ley del Servicio Civil del Estado de Nuevo Leén.

¢ Reglamento Interior de la Administracién Pablica de General Escobedo Nuevo Leon.

e Plan de Desarrollo Municipal Administracion2018-2021

e Ylas demas 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 Nivel de Aplicacién

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 Leén.
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V. Definiciones

USUARIO:

Es toda aquella persona que hace uso de una instalacién 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.
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VI. Misidn, Vision

MISION

Fomentar y normar la actividad fisica, recreativa, formativa y deportiva para fortalecer el desarrollo humano, propiciando habitos de
buena salud, para una mejor calidad de vida de nuestra poblacion.

VISION

Ser un municipio con un alto compromiso y propicie la participacion de la ciudadania en las actividades fisicas y deportivas a través
de programas permanentes sistematicos que contribuyan a la disminucion de indices de los problemas sociales
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VII. Organigrama
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VIII. Estructura organica

1.- Director de Actividad Fisica y Deportes
Le reporta a: Secretario de Desarrollo Social
1.1.- Sub-Director Desarrollo Deportivo y Unidades Deportivas
Le reporta al Director de Actividad Fisica y Deportes
1.2.- Coordinador Administrativo
Le reporta a: Director de Actividad Fisica y Deportes
1.3.- Coordinador de Desarrollo Deportivo
Le reporta a: Sub-Director Desarrollo Deportivo y Unidades Deportivas
1.4.- Sub-Director de Deporte Social
Le reporta a: Director de Actividad Fisica y Deportes
1.5.- Coordinador de Logistica Deportiva y Social
Le reporta a: Sub-Director de Deporte Social
1.6.- Coordinadores Liga de Futbol
Le reportan al Coordinador Administrativo
1.7.- Entrenadores Deportivos

Le reportan al Coordinador de Desarrollo Deportivo
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1.8.- Administradores y Auxiliares

Le reportan al Coordinador de Desarrollo Deportivo
1.9.- Jefe de Activacion Fisica

Le reporta al Coordinador de Desarrollo Deportivo
1.10.- Promotores Deportivos

Le reportan al Coordinador de Logistica Deportiva y Social

IX. Atribuciones

Director de Actividad Fisica y Deportes

1.- Planear los programas, eventos, acciones y calendarios con apoyo de las Sub-Direcciones y coordinaciones a su cargo.

2.- Gestionar convenios con el INDE, empresas e Instituciones para generar recursos financieros y humanos.

3.- Propiciar que se brinden de presidencia los recursos financieros y humanos para llevar a cabo los programas deportivos.
4.- Determinar las lineas de accion y estrategias del deporte en el municipio.

5.- Asistir a las reuniones que convoquen la Presidencia Municipal o la Secretaria de Desarrollo Social.

6.- 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.

7.- Garantizar el buen desempeno del personal de la Direccién a su cargo.

8.- Elaborar el informe mensual de actividades.

9.- Supervisar el buen desempeiio y operatividad de la Direccién y las demas que establezcan las leyes, reglamentos y demas
disposiciones aplicables.
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10.- Supervisar y garantizar la aplicacion del Programa de Responsabilidad Personal y Social a fin de que impacte en la poblacién
infantil y juvenil del municipio, buscando asi que nuestra poblacion practique valores universales, a través de esta herramienta
para beneficio de la poblacién Escobedense.

I1.-Coadyuvar con las dependencias de la administracion publica municipal en el disefio e implementacién de politicas piblicas
en relacion a la prevencién de la violencia y la delincuencia desde los distintos ambitos contemplados por las normativas Federal y
Estatal en materia de prevencion.

Coordinador Administrativo

1.- Resguardar Inmuebles, Mobiliario y Equipo de oficina, Computo de las unidades deportivas municipales.
2.- Administracién y Supervision del trdmite de contratacién ante Recursos Humanos.

3.- En coordinacién con Recursos Humanos, llevar a cabo el programa de Capacitacion para todo el personal de la Direccién

4.- 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.

5.- Solicitar las fichas de depésitos de los maestros autosustentables que ofrecen sus clases en las unidades deportivas, a cada uno
de los administradores a su cargo.

6.- Coordinar, programar, y gestionar el mantenimiento de las unidades deportivas municipales, para el buen funcionamiento
de las instalaciones

7.- Solicitar los requerimientos para los diversos eventos Deportivos, Papeleria y Articulos de Oficina, Material

Deportivo para las especialidades que se imparten en el Municipio

8.- Dar seguimiento a las Solicitudes de apoyos y requisiciones de compras

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

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

11.- Recabar la participacién de eventos, actividades y participantes en los programas deportivos, para la elaboracién del informe
mensual e indicadores de los avances

12.- Asistir a las juntas que convoque la direccion de Secretaria de desarrollo social y/ o presidencia
13.- Asigtir y apoyar los eventos deportivos y los especiales que convoque la presidencia

7

{
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14.- Elaborar los requerimientos y necesidades de la direccién, anualmente, para la elaboracion del presupuesto anual
15.- Dar seguimiento al gasto del presupuesto anual asignado a esta direccién

16.- Elaboracién de manuales de operacion, procedimientos del area administrativa y protocolos de contingencia

17.- Tramitar y contestar todas las solicitudes para préstamos de campos y unidades deportivas

Sub-Director de Desarrollo Deportivo y Unidades Deportivas

1. Supervisar los proyectos, funciones, programas, eventos etc. de las Unidades Deportivas, los instructores y entrenadores
deportivos, en conjunto con el Coordinador de Desarrollo Deportivo.

2. Mantener una estrecha coordinacién y de apoyo con el INDE de Nuevo Leén.

Asistir a reuniones que convoque el INDE, para los eventos y torneos estatales, selectivos para eventos nacionales y de

esta forma proyectar a los deportistas del municipio.

Supervisar el desempeiio laboral del personal a su cargo.

Elaborar plan de accién para participar y atender a los deportistas de Escobedo en eventos estatales.

Elaborar informe mensual de las actividades desarrolladas.

Asistir y apoyar eventos deportivos y especiales de la presidencia

o

Ho Qs

Coordinador de Desarrollo Deportivo

1.- Establecer plan de accién, objetivos y metas en cada especialidad deportiva que fomente el municipio

2.~ Define el calendario anual, estrategias y plan operativo de la estructura de cada especialidad deportiva

3.- Propiciar los vinculos para que los especialistas de cada deporte trabajen en coordinacion para la detencién

de prospectos a talentos deportivos

4.- Establecer una constante comunicacion con los organismos que fomenten el deporte en el municipio.

(Clubes, Gimnasios Particulares, etc.)
5.- Elaborar el informe mensual de las actividades de los deportes en competencia.
6.- Solicitar los recursos humanos, materiales y necesidades en general, para participar en los eventos convocados por el IND E
7.- 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
8.- Estableger los reglamentos que se requieran para mejorar los apoyos a deportistas, entrenadores

T
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9.- Entrevistar a entrenadores especialistas que fortalezcan la plantilla de entrenadores con un alto nivel de competencia.

10.- Realizar los procesos de inscripcion en los eventos estatales, convocados por el INDE.

11.- Definir el perfil, el proceso, la plantilla de instrucciones y entrenadores en el programa autosustentable y sus reglamentos

12.- Asistir a juntas que convoque la Direccion o la Secretaria de Desarrollo Social

13.- Asistir y apoyar eventos deportivos y especiales de la presidencia

14.- Elaborar sistema de supervision, control y evaluacion de las clases de los maestros y entrenadores, asi comotambién de Ia
aplicacion del programa Escobedo con valor.

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

Sub-Director de Deporte Social

1.- Planear, organizar, controlar y dirigir los programas de fomento deportivo con los lineamientos del programa PRPS en colonias

marginadas, estrategias en espacios y plazas municipales y apoyar el deporte escolar.

2.- Gestionar los recursos y necesidades para la operacién de esta coordinacion

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

4.- Entregar informe mensual a la direccién.

5.- Establecer indicadores en cada una de los programas a su cargo.

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

7.- Definir los deportes que sistematicamente realizaran torneos en las colonias

8.- Establecer las normas y reglamentos operativos para cada programa de esta coordinacién (usos de plazas y campos

municipales)

9.- Establecer los lineamientos con enlaces promotores deportivos voluntarios para la implementaciéon de las actividades

programadas.

10.- Realizar eventos promocionales en los deportes que asi lo requiera el municipio en coordinacién de desarrollo deportivo.

11.- Establecer comités deportivos ciudadanos que den seguimiento a los torneos en las colonias.

12.- Impulsar la participacién de los deportistas en los representativos municipales y eventos que desarrolle.

13.- Proponer estrategias de métodos y proyectos para el fomento al deporte en el municipio.

14.- Elaborar sistema de supervision, control y evaluacién de las clases de los promotores deportivos en los espacios, campos y
plazas municipales

15.- Programar evaluaciones mensuales, bimestrales o trimestrales de los avances técnicos y de valores.
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16.- Establecer un sistema eficiente metédico y ordenado para aplicar los valores en las clases de las escuelas deportivas, espacios
municipales que no sean unidades deportivas, etc.
17.- Implementar, controlar y evaluar el Programa de Responsabilidad Personal y Social a través de la supervision y capacitacion
contante del programa, buscando impactar en la poblacién infantil, juvenil y adulta de la poblacién Escobedense.

Coordinador de Logistica Deportiva y Social

1.- Coordinar las actividades a desarrollar con los Promotores Deportivos

2.- Disefnar y supervisar las actividades del programa PRPS a desarrollar con los Promotores Deportivos
3.- Elaborar un reporte mensual de las actividades realizadas por los Promotores Deportivos

4.- Supervisar las evaluaciones mensuales, bimestrales o trimestrales de los avances técnicos y de valores.
5.- Participar en las actividades y eventos convocados por la Direccién de Actividad Fisica y Deportes

Promotor Deportivo

1.- Promover la participacién en actividades deportivas entre la comunidad del sector que le corresponda
2.- Llevar a cabo el programa PRPS entre sus nifios participantes

3.- Apoyar a los ninos participantes en su desarrollo personal, social y deportivo

4.- Llevar un control de asistencia de los nifos participantes.

5.- Entregar la informacion necesaria para sus evaluaciones del programa de Valores.

6.- Participar en las actividades y eventos convocados por la Direccion de Actividad Fisica y Deportes

Coordinador Liga de Futbol

1.- Promover la practica organizada del futbol entre la comunidad del municipio

2.- Coordinar de manera eficiente el control de los torneos que convoca la Direccion

3.- Utilizar las herramientas tecnolégicas con las que cuenta el Municipio para brindar un mejor servicio a la comunidad
4.- Atender a los representantes de equipos en cualquier situacion que sea necesario

5.- Participar en las actividades y eventos convocados por la Direccién de Actividad Fisica y Deportes

A
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Adminisiradores y Auxiliares

1.- Estar al pendiente de la Unidad Deportiva a la que fue asignado.

2.- Promover las clases deportivas que se imparten en su unidad

3.- Atender las necesidades de los usuarios y canalizarlas para buscar las soluciones

4.- Es responsable de todo lo referente a lo operativo y administrativo de la unidad deportiva a su cargo.
5.- Participar en las actividades y eventos convocados por la Direccién de Actividad Fisica y Deportes

Entrenadores Deportivos

L.- Impartir sus clases con los alumnos de las escuelas deportivas municipales en los dias y horarios correspondientes

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

3.- Entregar un reporte mensual de asistencia de sus alumnos

4.- Preparar a sus alumnos para la participacién en eventos convocados por las instancias deportivas correspondientes a su deporte.
5.- Participar en las actividades y eventos convocados por la Direccién de Actividad Fisica y Deportes

Jefe de Activacion Fisica

1.- Coordinar todas las actividades deportivas relacionadas a la activacién fisica: Bailoterapia, Yoga, Trote, Correr, etc.

2.- Promover la realizacién de eventos deportivos relacionados a su drea

3.- Apoyar a los (las) instructores de las clases deportivas afines a su 4rea a desarrollar su disciplina deportiva entre la comunidad
4= Enviar un informe mensual de participacion de sus actividades al Coordinador de Desarrollo Deportivo

5.- Promover la participacion en las actividades deportivas afines a su drea convocadas por el INDE.

6.- Participar en las actividades y eventos convocados por la Direccién de Actividad Fisica y Deportes
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X.Politicas y/o Lineamientos

1

2,

3

g.

. 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.
Detecci6n de talentos deportivos por medio de diferentes eventos promocionales estratégicos.

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

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

Planeacion e Implementacion en coordinacion con instituciones publicas o privadas la infraestructura humana y material.
Otorgamiento de becas deportivas a los atietas que cubran los requerimientos.

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

10. Facilitar y en su caso intervenir en la capacitacién de la herramienta PRPS del Programa de Responsabilidad Personal y Social, a

fin de mejorar y asegurar la calidad de los promotores quienes aplican dicho programa.
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