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1. OBIJETIVO
Establecer los lineamientos para la operaciéon de las academias de futbol de la
Agencia Metropolitana de Bosques Urbanos, tanto en sus actividades
administrativas como operativas.

2. ALCANCE

El presente procedimiento aplica para el proceso tanto administrativo como
operativo de las academias de fitbol que se llevan a cabo en los diferenfes
bosques urbanos de la Agencia que cuentan con este servicio.

3. TERMINOS O DEFINICIONES

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

3.2. 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 respefo enfre los jugadores.

3.3. 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 asf como
las causas que dieron origen a la sancién v, finalmente, los incidentes que hayan acontecido en el
encuentro.

3.4. Decreto: Documento mediante el cual se da a conocer el rol de los partidos, incluyendo
informacién como: categoria, fecha, lugar (cancha), hora, entrenador de fitbol, drbitro y equipo
rival.

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

3.6. Enfrenadores de futbol: Profesores encargados de alumnos inscritos en la academia de fitbol,
también fungen como auxiliares de coordinacion de las ligas internas, externas, torneos asi como el
desarrollo vy logistica de eventos deportivos y recreativos que sean asignados por la Subgerencia de
Eventos y Recreacion.

3.7. liga externa : Liga externa, en la que se inscribe a los jugadores de la academia para participar en
partidos de futbol oficiales, tanto de manera local como de visitantes.

3.8. Liga infantil: Liga organizada por la Subgerencia de Eventos y Recreacién y la academia de futbol
de la Agencia dividida en categorias por edades que van desde los 4 a los 15 arios; para las cuales
se asignard a un profesor responsable y a un profesor auxiliar de apoyo.

3.9. Responsable Administrativo de Deportes: Encargado de framites adminisirativos referentes a las
funciones que desempefia el drea de deportes, tales como: Academia vy ligas de futbol, curscs de
verano y solicitud de eventos en los bosgues urbanos.

3.10. Responsable Operafivo de Deportes: Encargado de cuestion operativa referente a las funciones
que desempefia el drea de deportes, tales como coordinaciéon de las actividades de los

’ ; o d : \ Vo X
Elaboro Reviso : : Autorizo '
Ve [/ N
///f’ Luis Manuel Gonzédlez[fig \éz
Marida Aléjan Gonzalez Aguayo Gerencla de Eventos, Deportes y
Auxilidr de eventos Jefatura précuracién de fondos IRecreacién

1
Lugar: Guadalajara, Jalisco Fecha: 7/agosto/2026




Academia de fitbol

Rev.04
P-EDR-05

enfrenadores de fUtbol, asignacién de roles, asignacion de partidos de juego, coordinacién de las
ligas, seguimiento desarrollo y logistica de eventos deportivos que se requieran.
3.11. Gerente de Eventos Deporte y Recreacién: Encargado general del drea de eventos deportivos y

recreacion.

3.12. lefatura de Comunicacién y atencién a Medios: Responsable de planificar, coordinar y supervisar

las estrategias de comunicacién de una organizacion

4. DIAGRAMA DE FLUJO, ROLES Y RESPONSABILIDADES
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5. REFERENCIAS.
N/A

6. DESARROLLO.
6.1. Inscripcién a la academia de fitbol
6.1.1. La academia de futbol de la Agencia, lanza la convocatoria para las
inscripciones en sus diferentes categorias, la cual es difundida en redes
sociales , chats de difusion a través de la Jefatura de Comunicacion y
Atencidn a Medios, y colocada en lonas a la enfrada del bosque urbano en el
cual se va a realizar la actividad.

Nota: Se cuenta con 10 categorias clasificadas por edades, las cuales van desde los 4 hasta los 15 afos.

6.1.2. Una vez lanzada la convocatoria, el Responsable Administrativo de Deportes y
el Encargado de Recaudacion, reciben solicitudes de informacion para la
inscripcion a la academia por parte de los interesados y les proporcionan la
informacidén y requisitos necesarios, tales como documentacion, cuenta de
pago y monto.

6.1.3. Cuando los interesados se presentan con la documentacion requerida, el
Responsable Administrativo de Deportes y el Encargado de Recaudacion
realizan la recepcion de los mismos.

Nota: Los pagos de inscripcién se realizan Unicamente mediante transferencia electrénica, depdsito en
tienda de autoservicio o en el banco a la cuenta de la Agencia. Por ningun motivo se recibird el pago en
efectivo.

6.1.4. Una vez recibida la documentaciéon completa y el comprobante de pago; el
cual puede ser la ficha de depdsito emitida por el banco o la captura de
pantalla de la transferencia electrénica, el Encargado de Recaudacion realiza
lo Ficha de Inscripcién Academia de Fitbol F-EDR-11, la Exencién de
responsabilidad F-EDR-27, el recibo de pago del cual hace entrega del original
alinscrito y se queda con la copia.

Nota: Es responsabilidad del Encargado de Recaudacion llevar el registro y control de los pagos por
inscripcion y validar que los montos y la cuenta de destino sean los correctos.

6.1.5. El Responsable Administrativo de Deportes y/o el Encargado de Recaudacion
realizan el expediente por cada jugador inscrifo y la credencial de
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identificaciéon de jugador, en donde, se registran los pagos mensuales
correspondientes.

6.2. Organizacion de equipos y planeacion de entrenamientos.

6.2.1. Con base a los jugadores inscritos en la academia de futbol, el Responsable
de Deportes Operativo realiza el registro de los jugadores por categoria y la
inscripcion a la liga (liga infantil y liga externa, segin corresponda).

6.2.2. El Responsable Operativo de Deportes es el encargado de asignar los equipos
de los jugadores inscritos por categoria (edades) y nivel futbolistico.

6.2.3. Una vez definidos los equipos, el Responsable Operativo de Deportes realiza la
asignacion de entrenadores por equipo, conforme a las caracteristicas del
grupo y del entrenador, y les entrega (14 dias antes a comenzar con los
entrenamientos) el formato Plan Mensual de Entrenamiento F-EDR-12 y el
formato Sesién de Entrenamiento F-EDR-13, para que realicen la planeacion
de juegos general mensual y por dia.

6.2.4. Los entrenadores de fUtbol, llenan el Plan mensual de entrenamiento F-EDR-12
para programar los entrenamientos del mes se entrega al coordinador los
primeros 5 dias de cada y la Sesién de Enfrenamiento F-EDR-13 y el Informe y
evaluacion semanal F-EDR-26 y los enfregan al Responsable Operativo de
Deportes a mas tardar el primer dia del mes para su validacion.

6.2.5. Los enfrenadores de fUtbol elaboran los formatos F-EDR-13 Sesién de
Enfrenamiento y F-EDR-26 Informe y Evaluacién Semanal, los cuales deberdn
ser enfregados al Responsable Operativo de Deportes cada martes, para el
seguimiento y supervision de su categoria.

Nota: Al redlizar la planeacion de entrenamientos del mes, los entrenadores de futbol consideran %
plasman si se fiene programado algdn torneo en el transcurso.

6.3. Sesiones de enfrenamiento / informe y evaluacion de partido

6.3.1. Los enfrenamientos de todas las categorias se realizan en las canchas los dias
martes, miércoles y jueves. El horario del furno matutino es de 9:30 a 11:00 a.m.,
mientras que el tumno vespertino se desarrolla de 3:30 a 6:30 p.m. Las sesiones
se ejecutan de acuerdo con el Plan Mensual de Entrenamiento F-EDR-12
elaborado por cada entrenador.

6.3.2. Los entrenamientos son realizados con base a la Sesiébn de Entrenamiento
F-EDR-13, dividiendose parte inicial, parte principal y parte final.
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6.3.2.1. La parte inicial consiste en una charla de explicacién del entrenamiento y
el calentamiento.

6.3.2.2. La parte principal del entrenamiento comprende actividades técnicas,
tacticas, coordinativas o fisicas, de acuerdo con las necesidades del
equipo. Los ejercicios pueden redlizarse con baldén y/o utilizando el
material deportivo correspondiente.

6.3.2.3. La parte final consiste en la fase de relajacion, durante la cual se realizan
ejercicios de estiramiento y una charla de retroalimentacion con los
jugadores. Asimismo, se comunican los avisos pertinentes relacionados con
los dias de juego, horarios, sedes, uniformes y cualquier ofra informacion
relevante.

6.3.2.4. Cada vez que un equipo de la Academia Metropolitana de Fotbol
participe en la liga infantil, ligas exfernas, copas o torneos de fin de
semana, el entrenador deberd entregar al Responsable Operativo de
Deportes el Informe y Evaluacion Semanal F-EDR-26, debidamente
requisitado

6.3.3. El Responsable de Deportes Operativo redliza la programacion de los partidos
del fin de semana (viernes y sGbados) en el Decreto Liga infantil y liga Externa
F-EDR-14 y/o segin corresponda y lo manda en el grupo de Telegram
M-Logistica eventos AMBU, lo registra en el Calendario Anual de Eventos
F-EDR-08, y lo difunde con los enfrenadores de fUtbol para que pasen la
informacion a los jugadores.

Nota: Los jueves, que son los Ultimos dias de entrenamiento, los enfrenadores de futbol dan los avisos sobre
el programa de partidos para el fin de semana.

4.4. Ejecucidn de los partidos (fines de semana).

6.4.1. Los partidos programados pueden ser locales o como visitantes, en caso de ser
visitantes se considera el tiempo de traslado para estar a tiempo para la hora
del juego.

6.42. Una vez en el lugar del partido, el entrenador de futbol comienza el
calentamiento de preparacion para el juego, realiza la alineacion conforme a
los asistentes y se la da a conocer a los jugadores y se da una charla de inicio.

6.4.3. El entrenador de fUtbol corrobora la informacién de los jugadores con el drbitro
mediante la cédula arbitral y le entrega las credenciales.
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6.4.4. El entrenador de futbol dirige el partido, lo cual consiste en orientar a los
jugadores, mantenerlos en su posicion, atencion en caso de lesiones (en caso
de atencion de urgencia se derivan con los papds para la atencién necesaria)
y una charla con los jugadores al medio tiempo.

6.4.5. Alfinal del juego, el entrenador de futbol corrobora con el drbitro los resultados
del partido, tales como goles, jugadores, amonestaciones, cambios, etc., para
comprobar que la informacion sea correcta.

6.4.6. Elentrenador de futbol realiza una charla de retroalimentacion del partido con
los jugadores, y de los avisos correspondientes, para retirarse del lugar; en caso

de ser partido de visitantes regresan al lugar de origen.
Nota: En caso de que los enfrenadores de fUtbol no hayan cumplido sus horas de frabajo en dia de
partido, apoyan como auxiliares en ofro equipo. Esto no es comdn porque fienen un promedio de 2 a 3
partidos por dia.

6.5. Elaboracién de estadistica de juegos.

6.5.1. Los enfrenadores de futbol dan seguimiento a los resultados que se publican
de las diferentes ligas para corroborar que la informacién sea correcta vy
hacerlo saber al Responsable Operativo de Deportes en caso de que algo no
esté correcto para que se ponga en contacto y se realicen las correcciones
correspondientes. -

6.5.2. Conforme a los resultados, el Responsable Operativo de Deportes realiza
programacion para los siguientes partidos mediante el formato Decreto Liga
Infantil y liga Externa F-EDR-14.

6.6. Seguimiento al pago mensual.

6.6.1. Los jugadores inscrifos en la Academia de FUtbol deberdn realizar el pago
mensualmente correspondiente. Una vez efectuado el pago, deberdn
presentar al Encargado de Recaudacion el comprobante correspondiente, ya
sea la ficha de depdsito bancario o el comprobante de tfransferencia
electrénica.

6.6.2. El Encargado de Recaudacion verificard el pago correspondiente y colocard
en la credencial del jugador el sello correspondiente al mes pagado.
Posteriormente, devolverd la credencial al jugador. Con el propésito de
verificar que los jugadores se encuentren al corriente en el pago de sus
mensualidades.
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6.6.3. El Encargado de Recaudacién y/o el personal designado del drea de
Deportes revisardn las credenciales cada mes, previo o durantfe la realizacion
de los partidos de futbol, comprobando que cuenten con el sello
correspondiente al pago del periodo vigente.

6.6.4. Asimismo, €l profesor responsable de cada caftegoria deberd revisar de
manera peridédica la credencial de pago de los jugadores a su cargo para
confirmar que sus mensualidades se encuentren cubiertas.

6.6.5. En caso de detectarse que un jugador presenta adeudos en el pago de sus
mensualidades, se le nofificard para que regularice su situacion dentro de un
plazo mdximo de cinco dias naturales contados a partir del inicio del mes en
curso. De no cumplir con esta obligacion dentro del plazo establecido, su
permanencia en la Academia de Futbol y su participacion en las ligas internas
o externas podrdn verse afectadas, de conformidad con las disposiciones y
lineamientos vigentes de la institucion.

Nota: el pago de la mensudlidad deberd realizarse Unicamente mediante fransferencia
electrénica, o en el banco a la cuenta de la Agencia. Por ningun motivo se recibird el pago en
efectivo.

Nota: En caso de que el pago de la mensualidad no se reclice durante dos (2) meses consecutivos,
el alumnola) serd sujeto a un proceso de baja administrativa. El enfrenador deberd notificar al
coordinador de la academia para que se lleve a cabo dicho proceso. Si al tercer mes el adeudo
continda sin ser cubierto, el alumno(a) causard baja definitiva de la academia de futbol.
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