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1. OBJETIVO
Establecer los lineamientos para la operacién de las ligas. de futbol de la Agencia

Metropolitana de Bosques Urbanos del Area Mefropolitana de Guadalajara, tanto en sus
procesos administrativos como operativos.

2. ALCANCE
Aplica para el proceso tanto administrativo como operativo de las ligas deportivas de
fUtbol en sus clasificaciones de infantil, sabating y dominical; asi como las interacciones
que lleva a cabo el personal de la Agencia con las ligas involucradas en cuestion.

3. TERMINOS O DEFINICIONES
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3.12.

3.13.

Subgerencia de Eventos y Recreacion

Agencia: Agencia Metropolitana de Bosques Urbanos del Area Metropolitana de Guadalajara.

Arbitro: Figura presente que se encarga de presidir el juego y hacer cumplir las reglas de manera neutral,
velando por mantener el orden y un ambiente de respeto entre los jugadores.

Cédula arbitral: Documento oficial que ampara el nombramiento de un drbitro para fungir como juez en un
encuentro de futbol; también aparecen los nombres de los jugadores, suplentes y sustituciones: los
anotadores de los goles, el marcador final, los amonestados y expulsados asi como las causas que dieron
origen a la sancién v, finalmente, los incidentes que hayan acontecido en el encuentro.

Copa: Tomeos de fitbol organizados por el equipo de deportes de la Agencia; tales como, la Copa
Solidaridad o la Copa Navideda).

Decreto: Documento mediante el cual se da a conocer el rol de partidos, en el cual se incluyen informacién
como: categoria, fecha, lugar (cancha), hora, entrenador de fUtbol y rival.

Encargado de Recaudacién: Persona adscrita a la Jefatura de Control de Accesos y Estacionamientos,
designada para el control y manejo de los pagos para las actividades deportivas con funciones
administrativas.

Enfrenadores de fitbol: Profesores encargados de alumnos inscritos en Ia academia de futbol, también
fungen como auxiliares de coordinacion de las ligas internas, externas, torneos y demds eventos deportivos
y recreativos que sean asignados por la Subgerencia de Eventos Yy Recreacion.

Liga infantil: Liga organizada por la Subgerencia de Eventos y Recreacion y la academia de futhol de Ia
Agencia dividida en categorias por edades que van desde los 4 g los 17 anos; para las cuales se asigna a
un profesor responsable y a un profesor auxiliar de apoyo.

Liga dominical: Liga de categoria libre que se lleva a cabo los dias domingo.

Liga sabatina: Liga de categoria libre que se lleva a cabo los dias sabado.

Responsable Administrativo de Deportes: Encargado de trémites administrativos referentes a las funciones
gue desempena el drea de deportes, tales como: Academia y ligas de fUtbol, cursos de verano y solicitud
de eventos en los bosques urbanos.

Responsable Operativo de Deportes: Encargado de cuestién operativa referente a las funciones que
desempena el area de deportes, tales como coordinacion de las actividades de los entrenadores de fUtbol,
asignacion de roles, asignacion de partidos de juego, coordinacion de las ligas, entfre otras.

Subgerente de Eventos y Recreacién: Encargado general del érea de eventos deportivos y recreacion.
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4. DIAGRAMA DE FLUJO, ROLES Y RESPONSABILIDADES
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5. REFERENCIAS.
N/A

6. DESARROLLO.
6.1. Convocatoria e Inscripcién a ligas y copas de fitbol.

6.1.1. Se redliza planeacién y programacién de las ligas y copas en caso de aplicar, por
parte del equipo de deportes, y se solicita el apoyo del drea de comunicacién para
elaborar y lanzar la convocatoria, en la cual se mencionan los costos, tiempos de
juegos, reglamento, etc.

6.1.2. El drea de comunicacién lanza la convocatoria para la inscripcion a las ligas de la
Agencia en sus categorias infantil, sabatina y dominical o de la copa en redes
sociales y el equipo de deportes hace difusién de la misma con la comunidad
cercana a las instalaciones deportivas de la Agencia.

6.1.3. Los equipos interesados en inscribirse a la liga o copa, deben realizar el pago
correspondiente y enfregar el comprobante de pago al Encargado de
Recaudacioén, el cual entrega un recibo foliado, mediante el cual lleva el control de
los equipos pagados; los pagos se pueden recibir por el total de la liga,
timestralmente y semanalmente; y realiza la Ficha de Inscripcién Copas de Fitbol
F-DIC-17.

6.1.4. En caso de contar con la plataforma de las ligas o copas, el Responsable Operativo
de Deportes realiza el registro de los jugadores inscritos en ella para la programacién

de los partidos.

Nota: Los pagos de inscripcion se realizan Unicamente mediante transferencia electrénica o depésito en el
banco ala cuenta de la Agencia. Por ningin motivo se recibe el pago en efectivo.

6.1.5. Los pagos solo se reciben a la cuenta oficial de la Agencia Metropolitana de Bosques
Urbanos y los comprobantes de pago son entregados Unicamente al Encargado de
Recaudacion, en dado de caso de no ser asi, el equipo ho se toma en cuenta para
la programacion de los partidos de futbol.

6.2. Seguimiento de pagos.
6.2.1. El Encargado de Recaudacién es el responsable de realizar el control de los pPagos

semanales de los equipos inscritos en las ligas o el pago correspondiente de la copa,
con base al procedimiento de Ingresos por Recaudacién en los Bosques Urbanos
P-ADF-04.

6.2.2. Una vez que el Encargado de Recaudacion recopila los pagos de los equipos, realiza
la relacion con los equipos que van a jugar el fin de semana o durante la copa,
mediante el formato Conirol de Pagos Fitbol F-DIC-18, el cual es entregado cada
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7 éo : r o Gerencia de Desfirr8ilo Ifistifucional y
Subgerencia de Eventody Récreacién Gerencia de driihistracion 0 unicuc/' n
= 12

Paseo del Torreén 2130. Col. Colinas de San Javier.
C.P. 44660 Guadalajara, Jalisco, México.
Tel:33946888595.



PROCEDIMIENTO P-DIC-06
Rev.02
Ligas y Copas de Futbol Fecha de emision
12/jul/2024

semana, antes del dia viernes; o antes de iniciar la copa, al Responsable Operativo
de Deportes para generar la programacion de los juegos.

6.3. Elaboracién de decretos y coordinacién de partidos.

6.3.1.

6.3.2.

Una vez recibido el Control de Pagos Futbol F-DIC-18 con los equipos que realizaron
su pago durante la semana en curso, €l Responsable designado por la Subgerencia
de Eventos y Recreacion, realiza los decretos mediante los formatos Decreto Liga
Infantil y liga externa F-DIC-14, Decreto Liga Premier F-DIC-20, segun corresponda y
los comunica mediante los grupos de comunicacion interna con los equipos.

Antes de jugar los partidos, tanto para las ligas como para copas, el Responsable
Operativo de Deportes, con apoyo de los Entrenadores de FUtbol, enfregan a los
arbitros la cédula arbitral para el llenado de esta durante el partido que se ejecute
en ese momento, con toda la informacion que se genere durante el juego como:
goles, faltas, tarjetas, cambios y observaciones que realicen.

Nota: El pago por arbitraje se realiza en las canchas antes de iniciar el partido de futbol, directamente entre los
equipos jugadores y el darbitro; esta actividad es independiente a la Agencia, cuya Unica interaccion es
coordinar las ligas y proporcionar el espacio deportivo (canchay).

6.3.3.

6.3.4.

Al término del partido, tanto para las ligas como para copas, el Responsable
desighado por la Subgerencia de Eventos y Recreacion, con el apoyo de los
Entrenadores, recopilan todas las .cédulas arbitrales con los drbitros en cancha,
asegurando que las cédulas se encuentran correctamente llenadas y con sus firmas
correspondientes y estas se le hacen llegar al Responsable Operativo de Deportes
para gue genere las estadisticas de la liga.

Tanto para las ligas como para copas, el Responsable Operativo de Deportes es el
responsable de recopilar todas las cédulas arbitrales de la jornada y este compilado
se enfrega al Responsable Administrativo de Deportes para el resguardo de los

resultados.
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7. ANEXOS.
Ingresos por Archivo de
Recaudacion Archivo concentracion en - i
en los Bosques P-ADF-04 Interno Anual Hiddieo parque y/o Electrénico / Fisico
Urbanos oficinas
i Archivo de
Decreto Liga ; ;
Infanfily iga | F-DIC-14 Intermo Anual Archivo subgerenciaide | g cnies i Frice
Historico Eventos vy
externa y
Recreacion
Ficha de
Inscripcion Archivo de
Copas de Archivo Subgerencia de 5 i
Fatbol y cursos F-DIC-17 Interno Anual Histérico Everitosy Electrénico / Fisico
de verano Recreacion
Archivo de
Control de Archivo Subgerencia de 3 4 o
Pagos Futbol F-DIC-18 Interno Anual Histrieo Eveiitos y Electronico / Fisico
Recreacion
Archivo de
Decmhqhgo F-DIC-20 Interno Anual AW?WO Subgerencia de Electrénico / Fisico
Premier Histérico Eventos y
Recreacion

8. CONTROL DE CAMBIOS

Documento de nueva creacién

03/Febrero/2023

Se establece el uso de la plataforma como opcional,
anadiendo que también se puede llevar el control de

¢ Se elmina el uso de la plataforma y se establecen las

acciones por medio de los formatos del dreq.

al manera manual mediante los formatos con los que ya se 30/Noviembre/2023
cuenta.
_ ® Seintegran los nuevos nombres de los formatos que se han
02 modificado a partir de la simplificacién de documentos. 12/1ulio/2024
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