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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.




MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE ACTIVACION FiSICA Y DEPORTE

— CLAVE DEL MANUAL

ESCOBEDO | MOP-DAFYD-2025

ENTRA EN VIGOR
SEPTIEMBRE DE 2025

FECHA ULTIMA ACTUALIZACION

PAGINA
4

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.




kD

ESCOBEDO

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE ACTIVACION FiSICA Y DEPORTE

CLAVE DEL MANUAL
MOP-DAFYD-2025

SEPTIEMBRE DE 2025

ENTRA EN VIGOR

FECHA ULTIMA ACTUALIZACION

PAGINA
9

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
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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.






















































