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PORTADA

Ahi encontramos de primera mano los datos mas importantes para identificar el
manual, como los datos y escudo del Municipio Benito Juarez, el nombre de la
dependencia, Unidad Administrativa o Entidad Municipal al que pertenece este
manual de procedimientos, fechas que identifican de elaboracidn, asi como los datos
de identificacion del Manual.

CARATULA DE AUTORIZACIONES

Hoja en la que se recaban las firmas en el documento, correspondientes a quien:

« ELABORA: Servidor o servidora publica que él o la titular de la Asociacién de
Futbol Pioneros, A.C. designe como enlace Responsable.

« REVISA: Titulares de direcciones Generales o Direccién de Area o titulares de
las unidades administrativas que dependan directamente de la o del servidor
publico que autoriza.

« AUTORIZA: Los/las titulares de las entidades de la administracion publica
descentralizada que se refieren los articulos 3 fraccion |l, articulos 5, 11, 30 vy
demas relativos del Reglamento Organico de la
Administracion Publica Descentralizada de Benito Juarez, Quintana Roo.

« VALIDACION: Firma correspondiente uUnicamente al Titular del Instituto
Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacion del Municipio de Benito
Juarez.

INTRODUCCION

Seccioén inicial que describe brevemente el contenido del Manual de procedimientos,
expone su utilidad y el propdsito general que pretende cumplir a través del mismo.

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacion del origen y evolucion de la Asociacion
de Futbol Pioneros, A.C.

MARCO NORMATIVO

Hace referencia a la normatividad en la cual se sustentan, las funciones y actividades
gue se realizan. Respetando la pirdmide Juridica.

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corresponden a la Asociacion de Futbol Pioneros, A.C.,
de conformidad a lo sefalado en los articulos 2, 3 fraccidon VIII, 4, 5, fraccion VII, 23,
27, fracciones |, I, 1V, 46, 47, del Reglamento Organico de la Administraciéon Publica
Descentralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo. Asi mismo sefala las
funciones que deben realizar las y los servidores publicos que part|C|pan en los
procedimientos mencionados en este manual. TR

OBJETIVO

Es el propdsito global que desea alcanzar o que persigue la ASOC/aC/on de Futbol
Pioneros, A.C., para el cumplimiento de los procedimientos que por swatribucidn le
corresponde. Fomentar la practica deportiva y desarrollar la cultura fisica promover,
organizar, dirigir y difundir el deporte del futbol en todas las modalldades reconocidas
y reguladas.
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MISION

Eslarazdn de ser de la Asociacion de Futbol Pioneros, A.C. es la de ser una Asociacion
Civil de la Administracion Publica Descentralizada del Municipio de Benito Juarez,
encargada de promover, desarrollar y coordinar actividades fisicas, deportivas y
recreativas, asi como atender la demanda de la ciudadana de este Municipio,
propiciando la integracién familiar y social el fomento a la amistad y el respeto,
complementando el sano esparcimiento, realizando programas y eventos deportivos.

VISION

La Asociacion de Futbol Pioneros, A.C. Ser una Institucion con un manejo eficiente de
SuUs recursos, que aumente la participacion deportiva con el objeto de mejorar la
calidad de vida, formacion fisica y recreativa de los Benito juarenses, asi como generar
deportistas profesionales bajo criterios de excelencia.

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes,
practicas y formas de actuacion de las y los servidores publicos y colaboradores y
colaboradoras de la Asociacion de Futbol Pioneros, A.C. Representando en conjunto
las normas morales que regulan la conducta de las y los servidores publicos hacia los
servicios que prestan a la ciudadania y en el desarrollo de sus actividades.

POLITICAS DE OPERACION

Son guias generales de accion que definen los limites y pardmetros necesarios para
ejecutar los procesos y actividades en cumplimiento de la funcion, planes, programas
y proyectos previamente definidos por la organizacidn, que rigen la actuacion de los
integrantes de la Asociacion de Futbol Pioneros, A.C. para lograr los objetivos y
cumplir la mision.

MARCO CONCEPTUAL

Se enlistan los conceptos que se utilizan dentro del documento, con su descripcion
especifica para ampliar la definicidn correspondiente que permita al lector una mejor
comprension del manual.

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

De acuerdo al orden jerarquico de la estructura organica se enlistan los
procedimientos por direccion o departamento de area. Agregando en este listado los
siguientes datos para su correcta identificacion:
e FEl cédigo del procedimiento en especifico.
e Laversion (es el numero de la actualizaciéon que corresponde al procedlmlento
a describir). NTT
e El nombre del procedimiento se nombra de acuerdo al objetwo a alcanzar del
mismo, se debe describir indicando donde inicia y donde termina.
e La fecha de la dltima emisidon, corresponde a la version anterior.
Si se tuviera que describir el procedimiento de un departamento, el nombre deI
departamento va a continuacion del nombre del area.
En esté manual se enlistardn en secciones separadas, los ‘procedimientos:
administrativos, de aquellos que impliquen un tramite o servicio. R e
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PROCEDIMIENTOS

A continuacion se describird cada uno de los procedimientos enlistados
anteriormente, esta descripcidn inicia con la portada de cada procedimiento, donde
se recaban las firmas que validan el mismo, y se encuentra ubicado el cuadro o tabla
de inicio de procedimiento, con los datos de identificacién de este.

En el cuerpo de la descripcién del procedimiento, deben de respetarse las siguientes
secciones:

e Objetivo

e Alcance

e Responsabilidades

e Definiciones

e Descripcidn de actividades
e Referencias del documento
¢ Registros

e Historial del documento

e Diagrama de flujo

Esta informacidn se repetird el niumero de veces necesaria como procedimientos
existan.

SECCION DE CAMBIOS

Se especifica el nimero de version del documento de acuerdo a las modificaciones
y/o0 actualizaciones realizadas al mismo.

LENGUAJE INCLUSIVO CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En la Asociacion de futbol Pioneros, A.C. nos apegarnos a la igualdad social,
reforzamos el respeto de género y la NO violencia contra las mujeres.

Por ello, exhortamos para que la informacion contenida en este manual, sea plasmada
a través del LENGUAJE INCLUSIVO, por lo mismo evitamos usar expresiones sutiles
sexistas para prescindir de patrones de comportamiento y estereotipos de género.

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO EL PERSONAL QUE
LABORA EN LA ASOCIACION DE FUTBOL PIONEROS, A.C., CON LA FINALIDAD DE
QUE SE IDENTIFIQUEN LOS PROCEDIMIENTOS QUE AQUI SE LLEVAN A CABO;
PERO, SOBRE TODO, LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE SE TIENEN
CADA UNO DE LOS INVOLUCRADOS EN LOS PROCEDIMIENTOS QUE SE
MENCIONAN.
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3.1 INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos es un documento que tiene el propdsito de instruir
de manera detallada y precisa como realizar en forma ordenada y sistematica las
funciones y los procedimientos determinados por los objetivos institucionales de
esta Dependencia, estd dirigido a todos los servidores publicos de esta
Asociacion, es ademas un documento de consulta apegado al perfil del puesto o
drea de las diferentes Direcciones de Deporte o Administrativas de esta
Asociacion.

El presente Manual de Procedimientos fue elaborado con la finalidad de tener de
manera tangible informacion que sirva para las Administraciones presentes y
futuras, como base para consultar la Organizacién de esta Dependencia desde la
Direccion General y de area hasta los Jefes de Departamento, también sirve de
base para posteriores actualizaciones con el fin de mejorar los sistemas de
trabajo de acuerdo al Plan Municipal de Desarrollo de la actual Administraciéon
y/o el Programa en Base a Resultados. También sirve como instrumento para la
creacion de nuevos procedimientos, que, brinden un mejor servicio a la
ciudadania y con el apoyo de este Manual servirda como guia para la preparaciéon
de otros procedimientos y reestructuraciones futuras de este Manual de
Procedimientos de esta Asociacion.

<

ARQ. BRAULIO GUILLERMO PAEZ GONZALEZ
VICEPRESIDENTE DE LA ASOCIACION DE FUTBOL PIONEROS, A.C.
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3.2 ANTECEDENTES

El 3 de mayo de 1984 por primera vez, la Tercera Division de México de futbol registrd
a un equipo profesional de Cancun, ya tenia dos temporadas en la Tercera Division de
México, representando a la naciente ciudad de Cancun de igual manera queria su propio
equipo de Futbol profesional.

El ayuntamiento de Benito Juarez a 23 dias de la toma de posesion del Lic. Joaquin
Gonzales Castro como presidente Municipal de Benito Judrez, Quintana Roo. adquirio
una franquicia de Tercera Divisidon de México, para la Ciudad de Cancun, la visidn de la
alcaldia fue empezar a difundir el deporte de una manera mas participativa entre la
sociedad Benitojuarense y de alguna manera motivar a la practica de deporte en la
Ciudad de Cancun, Municipio de Benito Juéarez, y con ello estar a la par en el plano
deportivo, como en algunas otras ciudades importantes dentro del pais en el plano
futbolistico, Fue el mismo Presidente Municipal; Joaquin Gonzales Castro, quien
propuso el término “Pioneros”

El nombre fue un justo reconocimiento a los hombres y mujeres que fundaron esta
ciudad, en esos momentos con una historia de apenas 14 afios. Debe sefialarse que
Gonzalez Castro no era ajeno al tema del futbol, pues tiempo atras, siendo secretario
de Hacienda de la administracion del gobernador Pedro Joaquin Coldwell, habia
sido pieza claveen la conformaciéon del equipo Arroceros de Chetumal, conuna
buena participacion en el balompié, incluso hasta llegar al ascenso.

La Asociacion de Futbol Pioneros A.C., fue creada con la finalidad de representar y
fungir como titular de los derechos del Club Deportivo Pioneros de Cancun F.C. enlos
términos establecidos en los compromisos aprobados en el octavo punto de acuerdo
del orden del dia de la Vigésima Segunda Sesidn ordinaria del Honorable
Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo, 2013-
2016, de fecha 25 de Agosto del 2014, la creacidon tiene la finalidad de que una
persona moral de indole privada sea la responsable de la administracion y
representacion de la Asociacion de Futbol Pioneros A. C., ante la Federacion
Mexicana de Futbol Asociacion, A.C.

Actualmente el Club Deportivo Pioneros de Cancun FEC,, participa en la Serie A
de la Segunda Divisidon de México esunequipo del futbol mexicano de la ciudad
de Cancun, del Estado de Quintana Roo.
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NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO

Reglamento Organico de la Administracion Publica
Descentralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo.

ULTIMA FECHA
DE PUBLICACION

06 /04/2021

PUBLICADA EN EL PERIODICO
OFICIAL DEL ESTADO

Acuerdos aprobados, en el octavo punto del orden del
dia de la Vigésima Segunda Sesion ordinaria del
Honorable Ayuntamiento Constitucional del Municipio de
Benito Judrez, Quintana Roo, 2013-2016.

25/08/2014

HONORABLE AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DEL
MUNICIPIO DE BENITO

JUAREZ, QUINTANA ROO,
2013-2016.

Protocolo Abierto, Instrumento Publico doscientos

sesenta y seis, Volumen Primero, Tomo E, Folio Regg;{c]gu/aggﬁm
Electrénico nimero 4811, “Estatuto Social de la L e I
constitucion de la Asociaciéon de Futbol Pioneros, A.C.” ROD\EOHIOMAN,
Protocolo Abierto, Instrumento Publico tres mil 30/10/2018

novecientos cincuenta y seis, “Protocolizacidon de la
Asamblea General de Asociados de Futbol Pioneros,
A.C”

REGISTRO PUBLICO DE LA
PROPIEDAD Y DE COMERCIO
DEL ESTADO DE QUINTANA

ROO

Protocolo Abierto, Instrumento Publico tres mil
dieciocho, “Protocolizacién de la Asamblea General de
Asociados de Futbol Pioneros, A.C.”

07/02/2019
REGISTRO PUBLICO DE LA
PROPIEDAD Y DE COMERCIO
DEL ESTADO DE QUINTANA

Estatuto de la Federacion Mexicana de Futbol Asociacidon
A.C.

TEMPORADA 2020-2021

Reglamento de competencia Liga TDP 2018 - 2019 de la
federacion mexicana de futbol A.C. :

TEMPORADA 2020 - 2021

Reglamento de competencia de liga premier de la
federacidon mexicana de futbol asociaciéon A.C.

2 3% ¢ Boa7

TEMPORADA 2020 - 2021

iy V{1974
Julh, 747
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Encausar, promover, desarrollar la cultura deportiva en la ciudadania en general,
unificando criterios para su promocioén en el deporte del futbol, ofreciendo a través
espacios deportivos el aprendizaje, practica y desempefo de nifios y jovenes,
creando cultura deportiva permanente, progresiva y continua de este deporte, en
apoyo al desarrollo integral de los habitantes del Municipio de Benito Juarez en el
ambito social e individual.

Fomentar la practica deportiva y desarrollar la cultura fisica, asi como promover la
construccién y gestionar las instalaciones y recursos econédmicos que impulsen la
sustentabilidad del club deportivo “PIONEROS DE CANCUN?”, incidiendo en la
concepcion del deporte como un patrimonio al que tiene derecho toda la
poblacién, entendiendo que la oferta deportiva debe alcanzar a todos los grupos
de edad y sectores sociales.

Promover, organizar, dirigir y difundir el deporte del futbol en todas las
modalidades reconocidas y reguladas.

Otorgar la afiliacion correspondiente a las personas fisicas y morales dedicadas a
la practica del futbol, que cumplan con los requisitos establecidos en el Estatuto
Social, asi mismo determinara la desafiliacion en su caso, a quienes asi lo soliciten
o incurran en |los supuestos de desafiliacion sefalados en el Estatuto Social.

Promover y organizar competencias de futbol de diversas categorias profesionales,
nacionales, estatales y regionales.

Enviar su representacidn a los congresos nacionales, internacionales de futbol de
cualquier indole, o a reuniones similares en las que considere necesario estar
representada.

Cumplir y exigir el cumplimiento a sus afiliados de las disposiciones del Estatuto
Social.

Vigilar y exigir el estricto cumplimiento de las leyes que en alguna forma legislen
sobre la materia deportiva del futbol y afecten a esta asociacion.

Difundir las reglas del juego en vigor promulgadas por The International Football
Association Board (IFAB) y toda publicaciéon que contribuya al mejoramiento del
futbol asociacion en México.
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Fomentar la practica deportiva y desarrollar la cultura fisica; promover, organizar, dirigir
y difundir el deporte del futbol en todas las modalidades reconocidas y reguladas.

Ser una Asociacion Civil de la Administracidon Publica Descentralizada del Municipio de
Benito Judrez, encargada de promover, desarrollar y coordinar actividades fisicas,
deportivas y recreativas, asi como atender la demanda de la ciudadana de este Municipio,
propiciando la integracién familiar y social, asi como el fomento a la amistad y el respeto,
complementando el sano esparcimiento, realizando programas y eventos deportivos.

VISION

Ser una Institucién con un manejo eficiente de sus recursos, que aumente la participacion
deportiva con el objeto de mejorar la calidad de vida, formacion fisica y recreativa de la

poblaciéon Benitojuarense, asi como generar deportistas profesionales bajo criterios de
excelencia.
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PRINCIPIOS

Trabajo en equipo

Transparencia

Desarrollo de las capacidades humanas
Legalidad

Honradez

Lealtad

Imparcialidad

Eficiencia

Igualdad y no discriminacion.

CONOUANNS

|

1. Compromiso
2. Respeto

3. Generosidad
4. Diligencia

5. Justicia

6. Etica

7. Integridad
8. Honestidad
9. Dedicacién
10. Colaboracién

ey
* oos 7
ot g
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

'DIRECCION GENERAL
HORARIO: 10:00 A 16:00 HORAS
CONTACTO: asocpionerosfc@gmail.com

DIRECCION ADMINISTRATIVA

HORARIO: 10:00 A 16:00 HORAS

CONTACTO: facturaspionerosfc@gmail.com
Contabilidad.pioneros@gmail.com

GERENCIA OPERATIVA
HORARIO: 10:00 A 16:00 HORAS
CONTACTO: clubpioneroscancun@hotmail.com

DIRECCION DE CENTROS DE FORMACION
HORARIO: 10:00 A 16:00 Y EN CEFOR DE LUNES JUEVES DE 16:00 A 19:00 HORAS
CEFOR CHETUMALITO

CEFOR 91 FEMENIL

CEFOR DIF94

CEFOR 101

CEFOR 103

CEFOR 220

CEFOR 248

CEFOR 259

CEFOR 510

CEFOR TIERRA MAYA

CEFOR COLONIA AVANTE

CONTACTO: direccionceforpioneros@hotmail.com

DIRECCION DEPORTIVA
HORARIO: 10:00 A 16:00 HORAS
CONTACTO: asocpionerosfc@gmail.com
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MARCO CONCEPTUAL

TERMINOS Y DEFINICIONES

FEMEXFUT: Federacion Mexicana de Futbol Asociacién, A.C.
FIFA: Federacion Internacional de Futbol Asociacion
CODEME: Confederacion Deportiva Mexicana

CLUB: Denominacion o razon social de la persona moral titular de la afiliacion con un
nombre deportivo, afiliada al sector profesional.

CONCACAF: Confederacion norte centro americana y del caribe.

ASAMBLEA GENERAL: Organo Supremo de la Asociacién
CONSEJO DIRECTIVO: Consejo Ejecutivo de la Asociacion.
ASOCIACION: Asociacidon de personas fisicas que se constituyen como persona

moral con algun fin altruista, que no persigue obtener ganancias como seria el caso
de una empresa, sino que se dedica a labores de beneficio mutuo o de la comunidad.
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CAPITULO I
PROCEDIMIENTOS

TH. AYUNTAMIE]
4 GENITO JUAREZ

N e G ~:
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4.1 INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS

FECHA DE
c6pIGO VERSION NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO LA ULTIMA
EMISION
VICEPRESIDENCIA
Procedimiento para Solicitud de pago de
P-AFP-AP-VC-01 01 ministraciones para gastos administrativos y 24-JUN-2021
operativos.
DIRECCION ADMNISTRATIVA.
P-AFP-AP-DA-01 01 Procedimiento de pagos de bienes y servicios | 24-JUN-2021
P-AFP-AP-DA-02 01 Procedimiento de registro contable. 24-JUN-2021
it ol Pr’oc‘ed|m|ento para entrega de la cuenta 54-JUN-2021
publica
Procedimiento del informe de los avances
SRRl il trimestrales financieros y programéaticos 2e-JHN20a!
GERENCIA OPERATIVA.
Procedimiento para Supervisar las actividades,
P-AFP-AP-GO-01 01 entrenamientos, partidos y eventos deportivos | 24-JUN-2021
de la Asociacion.
Procedimiento para Supervisar y reportar el
P-AFP-AP-GO-02 01 buen uso y las condiciones fisicas de las 24-JUN-2021
instalaciones deportivas.
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PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE
PAGO DE MINISTRACIONES PARA GASTOS VICEPRESIDENCIA

ADMINISTRATIVOS Y OPERATIVOS

REVISION: O1

CODIGO: P-AFP-AP-VC-01

EMISION: 24-JUN-2021

ELABORO

7
\g@

C. Enrique Jose
Casellas Peon.

Director General
de la Asociacion
de Futbol
Pioneros, AC.

REVISO

AUTORIZO

vm.mh

Arq. Braulio Lic. Mario
Guillermo Paez Estéban
Gonzalez Luévano Catano

Vicepresidente
de la Asociacidn
de Futbol
Pioneros, A.C

Director General
del Instituto
Municipal de'

<~ Desarrollo '~

Administrativo e
“Innovacion

B oo i s k|




OF BEy, CODIGO: | MP-AFP-AP-01
Q\° 7o
) ""
2
3 ‘\\ ‘T“l FECHESE | 24 DE JUNIO DEL 2021
—y VERSION: | o1
00,‘.00
Nrans ®
PAGINA: | 19 de 49

4.2.1 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE
PAGO DE MINISTRACIONES PARA GASTOS

VICEPRESIDENCIA
ADMINISTRATIVOS Y OPERATIVOS

REVISION: 01 CODIGO: P-AFP-AP-VC-01 EMISION: 24-JUN-2021

1.0 OBJETIVO

Seguimiento al proceso de obtencidn del presupuesto asignado por el
Municipio de Benito Juarez a la Asociacion de Futbol Pioneros A.C.

2.0 ALCANCE

Recibir los recursos autorizados a la Asociacion de Futbol Pioneros A.C. para el
funcionamiento del programa Institucional.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 VICEPRESIDENCIA.
3.1.1 Solicita que se elabore el oficio para dar inicio al procedimiento para el tramite
de ministraciones.

3.2 DIRECCION ADMINISTRATIVA.
3.2.1 Verifica el esquema de calendarizacién de pagos financieros y documentos
anexos.

3.3 JEFATURA DEL AREA CONTABLE.
3.3.1 Realiza los documentos necesarios para el procedimiento y de soporte
financiero.

4.0 DEFINICIONES

4.1 PRESUPUESTO ASIGNADO.

Es el recurso autorizado por el cabildo para la realizacion del prog?gma ji ok pebicd
Institucional. CAK 2R R

4.2 PROGRAMA INSTITUCIONAL. >
Documentos programaticos que forman parte del Plan mumcnpal de N,
desarrollo y este se divide en actividades.
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Solicita a el Director/a de Administracidon que
1 Vicepresidencia elabore el oficio y genere los documentos de
soporte financiero.
Verifica el calendario de pagos financieros y
5 Director/a solicita a el jefe/a de drea contable la elaboracién
Administracion del oficio y genere los documentos de soporte
financiero.
3 Jefa/e del érea Realiza el oficio y los documentos de soporte
contable financiero.
4 Jefa/e del drea Entrega a el Director/a Administrativa el oficio y
contable los documentos de soporte financiero.
: Verifica y valida los documentos del
Director/a ok Lo : .
5 Administracicn E:%caedlmlento y solicita a el/la Vicepresidente su
6 Director/a de Entrega los documentos firmados a la Direccidén
Administracion financiera del Municipio de Benito Juarez.
7 Fin de
Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Acuerdo de la Vigésima segunda Sesidn Ordinaria del 25 de agosto del 2014 del
H. Ayuntamiento en el Octavo punto de la orden del dia. Acta Constitutiva de la
Asociacion de Futbol Pioneros A.C. Reglamento orgdnico de la Administracion
Pubica Descentralizada Articulos 4, 5 fraccion VI, 6, 7, 9, 11, 13, 14, 46, 60 y 61.

6.2 MO-AFP-AP-01 Manual de Organizacion de la Asociacién de Futbol Pioneros.

7.0 REGISTROS

7.1 Registros contables
7.2 Documentos de tramites financieros.

7.3 DF-AFP-AP-VC-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de solicitud de pago de
Ministraciones.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION . : s FEERARENS §
ANTERIOR | ACTUAL | RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION | ACTUALIZAGION
N/A 01 N/A 24-JUN-2021
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SOLICITUD DE PAGO DE MINISTRACIONES PARA GASTOS ADMINISTRATIVOS Y OPERATIVOS.

CODIGO: DF-AFP-AP-VC-01

T EMISION: 24-JUN-2021

REVISION: 01

VICEPRESIDENCIA

VICEPRESIDENTE

DIRECTOR ADMINISTRATIVO

JEFE DEL AREA CONTABLE

INICIO

Solicita al Director de Administracion
que elabore el oficio y genere los
documentos de soporte finsnciero.

Verifics el calendzriode pages
financierosy solicita s &l jefe/ade

Reslizs &l oficioy losdocumentos de

area contable Iz elaboraciondel
oficioy zenerelos documentosde
soporte financiero.

A4

soporte financiero.

-

Verifica y valids losdocumentos

Entrezz a el Director/z Administrativa el

del procedimientoy sdlicitz ael/ls  [€
Viceprezidentezufirma.

A 4

Entregs losdocumentosfirmadoz a
|2 Direccion financiers del
Municipio de Benito Juarez.

oficioy los documentos de soporte
financiero.

e
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PROCEDIMIENTO DE PAGOS DE BIENES Y DIRECCION
ADMINISTRATIVA

SERVICIOS

REVISION: 01
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4.2.2 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO
PROCEDIMIENTO DE PAGOS DE BIENES Y DIRECCION
SERVICIOS ADMINISTRATIVA
REVISION: 01 CODIGO: P-AFP-AP-DA-01 EMISION: 24-JUN-2021

1.0 OBJETIVO
Mantener el control presupuestal en armonia y orden. Los recursos sean
aplicados para el fin al que fueron destinados.

2.0 ALCANCE

El aprovechamiento de los recursos financieros y materiales de manera eficaz.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 DIRECCION ADMINISTRATIVA.
3.1.1 Revisa los documentos, aprueba y programa el pago del servicio.

3.2 JEFATURA DEL AREA CONTABLE.
3.2.1 Recepciona los documentos para el tramite y proceder a pago

3.3 AUXILIAR CONTABLE.
3.3.1 Revisa que la documentacion esté completa e integrada.

4.0 DEFINICIONES

4.1 RECURSOS FINANCIEROS.
Son los fondos publicos recibidos necesarios para desarrollar los programas
operativos.

4.2 RECURSOS MATERIALES.
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Jefa/e del area Recibe la solicitud de pago de bienes y servicios
contable junto con la informacidn que justifique la solicitud

5 Jefa/e del area Revisa la solicitud y anexos, en caso de ser
contable procedente se turna a la Direccion Administrativa
Director/a de

3 i b e Aprueba y Programa el pago

4 Jefa/e del area Realiza la erogacion correspondiente mediante
contable cheque o transferencia electrdnica

5 Jefa/e del drea Turna a Director/a administrativo para verificar
contable que se halla realizado el pago correspondiente.

6 Director/a de Turna al auxiliar contable para su archivo

Administracion

Revisa que la documentacion esté completa e

7 Auxiliar contable integrada

Fin de
Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Acuerdo de la Vigésima segunda Sesion Ordinaria del 25 de agosto del 2014 del
H. Ayuntamiento en el Octavo punto de la orden del dia. Acta Constitutiva de la
Asociacion de Futbol Pioneros A.C. Reglamento orgdnico de la Administracion
Pubica Descentralizada Articulos 4, 5 fraccién VII, 6, 7, 9, 11, 13, 14, 46, 60 y 61.

6.2 MO-AFP-AP-01 Manual de Organizacion de la Asociacion de Futbol Pioneros.

7.0 REGISTROS

7.1 Registros contables

7.2 Documento Estado financiero.

7.3 DF-AFP-AP-DA-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de pago de bienes y
servicios.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION
ANTERIOR | ACTUAL

' ' al HAREEETO O
RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION |, cr (4 (ZACION

N/A 01 N/A 24-JUN-2021
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Procedimiento de pagos de bienes y servicios.

CODIGO: DF-AFP-AP-DA-O1 I

EMISION: 24-JUN-2021

REVISION: 01

DIRECCION ADMINISTRATIVA

JEFE DEL AREA CONTABLE

DIRECTOR ADMINISTRATIVO

AUXILIAR CONTABLE

INICIO

Recibe Iz sclicitud depazode

bisnesy servicicsjuntocon Iz

informacion que justifiguelz
solicitud.

Revizz Iz solicitud y anaxos, en

c2sode serprocedentese turns

v

3 |3 Direccion Administrativa.

Apruebs y Programs el pazo.

Reazliza Iz erogacion
correzpondiente madiante
cheque o transferencis

electronica.

Turnz 3 Director/a
administrstivo pars verificar

Turnz sl suxilizrcontsble

que s hzllareslizado 2l pazo
correspondiente.

#| parssuarchivo.

Revizaquela
documentacion
esté completae

J

integrads.
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PROCEDIMIENTO DE REGISTRO CONTABLE DIRECCION
ADMINISTRATIVA
REVISION: 01 CODIGO: P-AFP-AP-DA-02 EMISION: 24-JUN-2021
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4.2.3 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO CONTABLE JeTIRRCCION
REVISION: 01 CODIGO: P-AFP-AP-DA-02 EMISION: 24-JUN-2021

1.0 OBJETIVO

Que el registro de la erogacion de recursos sea aplicada de acuerdo a la
normatividad presupuestal, contable, financiera y de transparencia

2.0 ALCANCE

Cuentas claras y aplicadas como lo marca la armonizacidn contable.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 JEFATURA DEL AREA CONTABLE.
3.1.1 Revisa que la documentacion este completa y correcta y procede a el registro.

3.2 DIRECCION ADMINISTRATIVA.
3.2.1 Verifica los estados financieros y saldos, autoriza el procedimiento.

4.0 DEFINICIONES

4.1 POLIZA.
Asiento contable de la operacion.

4.2 BALANZA DE COMPROBACION.
Estado financiero que permite comprobar saldos y detectar fallas en los
movimientos y saldos.

4.3 ESTADOS FINANCIEROS. T AYUNTAMIENTO Df
Reflejo de la contabilidad y muestra la estructura economlca aot‘l\ﬂdadés

,‘.

economicas que se realizan durante un determinado penogjo :; Vi PRI

s o A
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1

Jefe/a del rea

Procede con el registro en el programa contable.

contable
5 Jefe/a del érea Imprime la pdliza y verifica los montos y datos
contable correctos
3 igiﬁé%gel area La podliza se archiva junto con la demas
documentacion para la cuenta publica
i ig];eté?aldeel afes Imprime balanza de comprobacidn, la turna al
Director/a Administrativo para verificar saldos
y Verifica Saldos, solicita a Jefe/a del area contable
5 zgemcitwci)srt/?agi%n auxiliares contables para verificar registros y
documentacidn fuente.
6 Jefe/a del érea Imprime auxiliares contables y entrega a
contable Director/a administracion
Director/a de . e
7 el e N Autoriza el procedimiento
Directon/sde Solicita a J_efe/a_del area contable la impresion de
8 administracisn estados financieros para su verificacion vy
autorizacion
Jefe/a del drea . ; .
9 SHRLIRTE Imprime los estados financieros
10 Director/a de Verifica y autoriza los estados financieros

administracion

n

Fin de
Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO
6.1 Acuerdo de la Vigésima segunda Sesién Ordinaria del 25 de agosto del 2014 del

H. Ayuntamiento en el Octavo punto de la orden del dia. Acta Constitutiva de la
Asociacion de Futbol Pioneros A.C. Reglamento organico de la Administracion
Pubica Descentralizada Articulos 4, 5 fraccioén VII, 6, 7, 9, 11, 13, 14, 46, 60 y 61.

6.2 MO-AFP-AP-01 Manual de Organizacién de la Asociacion de Futbol Pioneros.

7.0 REGISTROS

7.1 Sistema o programa de contabilidad
7.2 Poliza de Diario. 4
7.7 DF-AFP-AP-DA-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento de reg|stro contable
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8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION
ANTERIOR | ACTUAL

FECHA DE

RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION

N/A 01 N/A 24-JUN-2021
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Procedimiento de registro contable

CODIGO: DF-AFP-AP-DA-02 .I- EMISION: 24-JUN-2021 REVISION: 01

DIRECCION ADMINISTRATIVA

IEFE DEL AREA CONTABLE DIRECTOR ADMINISTRATIVO

{ INICIO ,

Procede con &l registro en el progams contable.

l

Imprime Iz péliza y verifica los montos y datos correctos.

A 4

Lz polizz sz archiva junto con
I3 demas=documentsacion
parz I cuenta publica.

Verifica Saldos, solicitazJefe/a
del dreacontsble suxilizres
contables paraverificar
registros y documentacion
fuente.

Imprime balanzs decomprobacion, |2 turna al Director/a
Administrativo pars verificar saldos.

Imprime suxilizres contablesy entrega a Director/a
sdministracion.

A

Autoriza el procedimiento,

h 4

A

Solicitaa Jefe/s del dres contzblela
impresion de estadosfinanciercs pars
su verificaciony autorizacion.

Imprime lozestadosfinancieros. g

e Verifics y awoﬂzﬂg‘wwé
i financieros . :
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PROCEDIMIENTO PARA ENTREGA DE LA
4 DIRECCION

CUENTA PUBLICA ADMINISTRATIVA

REVISION: 01

CODIGO: P-AFP-AP-DA-03

EMISION: 24-JUN-2021

Director
Administrativo

Director General
de la Asociacion
de Futbol
Pioneros, AC.

Vicepresidente
de la Asociacién
de Futbol
Pioneros, A.C

ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDA
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4.2.4 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO PARA ENTREGA DE LA
" DIRECCION
CUENTA PUBLICA ADMINISTRATIVA
REVISION: 01 CODIGO: P-AFP-AP-DA-03 EMISION: 24-JUN-2021

1.0 OBJETIVO

El correcto cumplimiento de las leyes y reglamentos en materia financiera de la
administracion publica.

2.0 ALCANCE

La sana aplicacion de los recursos en los programas del Ente Publico.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 VICEPRESIDENCIA.
3.1.1 Revisa la documentacion y los procedimientos, revisa las integraciones y las
autoriza.

3.2 DIRECCION ADMINISTRATIVA.
3.2.1 Supervisa, revisa la documentaciony los procedimientos, revisa las mtegramones
y las autoriza.

3.3 JEFATURA DEL AREA CONTABLE.

3.3.1 Integra, folia recopiladores y escanea la glosa de los conceptos de Diario,
egresos, y cheques, asi también arma los recopiladores y rotula las cajas,
elaborar los oficios necesarios para el procedimiento.

4.0 DEFINICIONES

4.1 INTEGRACIONES.
Recopilacidn de documentos para el soporte de un sald

" H. D‘U*"- MICN “* r

/co'ntabﬂ?\ 10 N -\ F_:;:

R e 1 ,'-‘ »:ct’:‘

4.2 FOLIAR. ‘
Numerar los documentos integrados. . 2 & JUN. 207

4
bl

&

Drerdal
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Jefe/goorlﬁgg:ga Integra, folia recopiladores y escanea la glosa de los
conceptos de Diario, egresos, y cheques
Jefe/a del area
2 contable Arma los recopiladores y rotula las cajas
Jefe/a del &rea
3 contable Elabora el oficio de entrega de la cuenta publica
4 Jefe/a del &rea Elabora el oficio de designaciéon de enlace de
contable cuenta publica.
Director/a . o . .
5 Administrativo Revisa los procedimientos, las integraciones y las
autoriza.
. . Revisa los procedimientos, las integraciones y las
6 Vicepresidente/a iy
7 Jefe/a del drea Verifica todos los documentos de entrega y las
contable cajas y entrega a la Auditoria superior del Estado
8 Fin de
Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Acuerdo de la Vigésima segunda Sesiéon Ordinaria del 25 de agosto del 2014 del
H. Ayuntamiento en el Octavo punto de la orden del dia. Acta Constitutiva de la
Asociacion de Futbol Pioneros A.C. Reglamento organico de la Administracidén
Pubica Descentralizada Articulos 4, 5 fraccién VII, 6, 7, 9, 11,13, 14, 46, 60 y 61.

6.2 MO-AFP-AP-01 Manual de Organizacion de la Asociacion de Futbol Pioneros.,.

7.0

7.1 Glosa de podlizas de Diario

REGISTROS

7.2 Pdlizas de cheques
7.3 Polizas de egresos.
7.4 DF-AFP-AP-DA-03 Diagrama de Flujo del Procedimiento para entregar la Cuenta

Publica

NI

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION - . ; FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION | A ~tALIZACION
N/A o1l N/A 24-JUN-2021
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Procedimiento para entrega de cuenta publica

CODIGO: DF-AFP-AP-DA-03 l EMISION: 24-JUN-2021 REVISION: 01

DIRECCION ADMINISTRATIVA

JEFE DEL AREA CONTABLE DIRECTOR ADMINISTRATIVO VICEPRESIDENTE

INICIO

Intezrs, folis recopiladoresy escanss
I3 glos=de los conceptos de Diario,
egresos, y chegues.

A

Armz los recopiladoresy rotulz Izs cajas.

v
Elabors eloficio deentregade
Iz cuents publica.

Elzbora el oficio dedezsizgnacion | Revisalosprocadimientos, las | Revisalozprocedimientos, las
de enlsce decuenta publics. intezraciones y las sutoriza, integraciones y las sutoriza.
Verifica todos los documantos
de entregsylsscsjssy entregs
= |z Auditons superior del Y
Estado.

v B

( Fif ) a7
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PROCEDIMIENTO DEL INFORME DE LOS '
AVANCES TRIMESTRALES FINANCIEROS Y DIRECCION
PROGRAMATICOS ADMINISTRATIVA

REVISION: 01

CODIGO: P-AFP-AP-DA-04

EMISION: 24-JUN-2021

Director
Administrativo

Director General
de la Asociacidn
de Futbol
Pioneros, AC.

Vicepresidente
de la Asociacion
de Futbol
Pioneros, A.C

Director General

Administrativo e |
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4.2.5 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO DEL INFORME DE LOS DIRECCION
AVANCES TRIMESTRALES FINANCIEROS Y ADMINISTRATIVA
PROGRAMATICOS
REVISION: O1 CODIGO: P-AFP-AP-DA-04 EMISION: 24-JUN-2021

1.0 OBJETIVO

Cumplir con la normatividad financiera, contable y de transparencia.

2.0 ALCANCE

El reporte financiero y programatico han sido aplicados y transparentar los
avances del Ente Publico

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 DIRECCION ADMINISTRATIVA.
3.1.1 Solicitar la informaciéon de los estados financieros para dar inicio al
procedimiento.

3.2 JEFATURA DEL AREA CONTABLE.
3.21 Imprime los estados financieros para adjuntar con los informes
programaticos, los escanea e integra en informacién digital.

4.0 DEFINICIONES

4.1 ESTADOS FINANCIEROS.
Informes que se realizan con la finalidad de obtener una imagen de la
situacion financiera, documentos permiten hacer un analisis e mterloretacmm“w -
de la informacioén para una posterior toma de demsnones o

4.2 INFORMES PROGRAMATICOS.

Reportes de los avances en los programasy actividades mstltumonales. g
‘J v LU
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Director/a g 3
s ; Solicita a el/la Jefe/a del drea contable la
1 administrativo impresion de los estados financieros
5 égfﬁetéildeel area Sella y firma los estados financieros y sus anexos,
se adjuntan los informes programaticos
Jefe/a del érea . . ) et
3 contable Escanea los informes financieros y programaticos
4 Jefe/a del area Integra la informacion digital de los informes
contable financieros y programaticos
5 ,Clgﬁ;jkilearea Elabora el oficio de entrega y designacion de
enlace de los avances financieros del trimestre.
Jefe del area I .
6 cofitable Se entrega a la Auditoria Superior del Estado
Jefe del area . . .,
74 contabla Respalda copia de la informacion generada
8 Fin de
Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Acuerdo de la Vigésima segunda Sesion Ordinaria del 25 de agosto del 2014 del
H. Ayuntamiento en el Octavo punto de la orden del dia. Acta Constitutiva de la
Asociacion de Futbol Pioneros A.C. Reglamento orgdnico de la Administracion
Pubica Descentralizada Articulos 4, 5 fraccion VI, 6, 7, 9, 11, 13, 14, 46, 60 y 61.

6.2 MO-AFP-AP-01 Manual de Organizacion de la Asociacién de Futbol Pioneros.

7.0 REGISTROS

7.1 Documentos de avance y seguimiento de
institucionales-

7.2 Estados financieros.

7.3 DF-AFP-AP-DA-04 Diagrama de Flujo del Procedimiento del informe de los
avances trimestrales y programaticos.

los programas y actividades

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION ; ' ~ | " EECHADE.
ANTERIOR | ACTUAL | RAZONDE LA ULTIMA MODIFICACION |\ 7 jALIZAGION

N/A 01 N/A 24-JUN-2021




0 OF BN, CODIGO: | MP-AFP-AP-O1
(2
AT
3 A\ "E FECHADE | 24 DE JUNIO DEL 2021
el VERSION: | o1

PAGINA: | 328 de 49

Procedimiento del informe de los avances trimestrales financieros y programaticos.

CODIGO: DF-AFP-AP-DA-04 T EMISION: 24-JUN-2021 REVISION: 01

DIRECCION ADMINISTRATIVA

JEFE DEL AREA CONTABLE DIRECTOR ADMINISTRATIVO
INICIO
Sella yformslos estadozfinancierosy sus anexos, Solicitaa el/la Jefe/a del 3rea contable s

[y

se adjuntan losinformes programaticos. impresion deles estados financieros.

Escaneslosirformesfinanciercsy programaticos.

4
Integra Isinformacion digitslde lozinformes
financierosy programaticos.

Y

Elabora eloficio deentragay designacionde
enlacede los svancas financieros del trimastre,

S antrags s Is Auditoris Superior del Estado.

Respsldacopis de Is informscion generads.

FIN
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PROCEDIMIENTO PARA SUPERVISAR LAS
ACTIVIDADES, ENTRENAMIENTOS
PARTIDOS Y EVENTOS DEPORTIVOS DE LA

ASOCIACION

GERENCIA OPERATIVA

REVISION: 01

CODIGO: P-AFP-AP-GO-01

EMISION: 24-JUN-2021

VALIDA

ELABORO REVISO AUTORIZO
cr ) &
ey 7 o
N == WA Y \W
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Lic. Martha C. Enrique José Arq. Braulio Lic. Mario
Alicia Robles Del Casellas Pedn. Guillermo Paez Esteban
Valle. Gonzalez Luévano Catafo
Gerente Director General Vicepresidente Director General
Operativo de la Asociacidn de la Asociacidn del Instituto
de Futbol de Futbol Municipal de;.
Pioneros, AC. Pioneros -Desarrollon 174
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4.2.6 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO PARA SUPERVISAR LAS
ACTIVIDADES, ENTRENAMIENTOS,
PARTIDOS Y EVENTOS DEPORTIVOS DE LA | GERENCIA OPERATIVA

ASOCIACION

REVISION: 01 CODIGO: P-AFP-AP-GO-01 EMISION: 24-JUN-2021,

1.0 OBIJETIVO

Gestionar y recaudar los recursos financieros para los programas operativos,
institucionales y eventos relacionados con el desarrollo y fomento de las
actividades deportivas de la Asociacion.

2.0 ALCANCE

Representar y fungir como titular de los derechos del club “Pioneros de Cancun”
acorde a los estatutos de la Asociacion.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 GERENCIA DE OPERACIONES.

3.1.1 Tramitar y gestionar las solicitudes de indole deportiva que lleguen a la
asociacion; fungir como coordinador técnico en los partidos y eventos deportivos
organizados y programados por la misma.

3.2 DIRECCION ADMINISTRATIVA.

3.2.1 Integra la documentacion requerida acorde a los lineamientos para este fin,
archivandolas después de la recepcion en la direccidn financiera en el numero de dia
y mes que corresponda a el tramite. Aplica los procedimientos y mecanismos para la
adquisicion de bienes y servicios.

3.2.2 Valida la documentacion requerida acorde a los lineamientos para este fin, en el
nimero de dia y mes que corresponda a el tramite.

4.0 DEFINICIONES

4.1 ENTRENAMIENTO. 24 JUN. 202
O Actividad deportiva, cuando se realiza de manera regular.
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4. 2PARTIDO O EVENTO DEPORTIVO.

Se realiza con una programacion y puede ser organizada por la iniciativa

privada.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Gebente Notificar a las demas direcciones los
1 Operativo(a) entrenamientos, partidos y eventos a realizar de la
P ' Asociacion.
Gerente Solicitar | : tefial : |
5 Operativo(a) olicitar los insumos y material necesarios para la
: realizacion de entrenamientos, partidos y eventos.
Director/a Entregar los insumos y material solicitado por la
3 Administrativo. direccion operativa.
Gerente Recibe el material e insumos solicitados a la
4 Operativo(a). direccion administrativa.
Gerente Notificar y coordinar con el personal e
5 Operativo(a) involucrados la operatividad del partido o evento
P ' de la asociacion.
Gersite Realizar la logistica de seguridad, operaciény
6 Operativola) ejecucion del partido o evento para confirmar la
B : actividad del mismo, asi como prevenir riesgos.
Gererite Durante la actividad se realizaran recorridos de
7 Operativo(a) supervision para corroborar que todo marche
P ' conforme a lo planeado vy sin contratiempos.
3 Fin de
Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento de competencia de Liga Premier, reglamento de competencia Liga

TDP.

6.2 MO-AFP-AP-01 Manual de Organizacion de la Asociacion de Futbol Pioneros.

7.0 REGISTROS

7.1 Calendario de partidos y actividades del torneo.

7.2 Solicitudes, circulares y oficios.

7.3 Documentos de requisicion de Insumos.

7.4 DF-AFP-AP-GO-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento para Supervisar las
actividades, entrenamientos, partidos y eventos deportivos de la Asociacion:
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8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION . : - FECHA DE
AEeOR Aerunl RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION | ) ~1 AL [ZACION

N/A 01 N/A 24-JUN-2021
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Supervisar los entrenamientos, partidos, actividades y Eventos Deportivos.

CODIGO: DF-AFP-AP-GO-01

EMISION: 24-JUN-2021

REVISION: 01

GEREMTE OPERATIVO(a).

DIRECCION ADMINISTRATIVA.

‘ NICIO )

A 4

Notificar 3lzs demasdirecciones los entrenamientos, partidosy
eventos s reslizarde 3 Asocizcion.

A 4

Solicitar 313 Coordinacion administrativa losinsumos
necesarios parasureslizacionde entrenamientos, partidos v
EVEnto:.

l

Recibe losinsumozy materia solicitados 3 Is direccion
Administrativa,

v

Entregs lozinsumosy materizl
solicitados porla direccion operativa,

Notificary coordinar con el personslinvolucradosza la
operstividsd de partido o evento dels ssociacion

I

Reslizarialogistica de seguridad, opersciony gjecucion de
partido o evento pars confirmsr actividad del mizmo, ssi como
prevenir riesgos.

A

Duranteel eventosarealizan recorridoz de supervision pars
corroborar quetodo marche conforme slo planesdo v sin

contratiempos.

)
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PROCEDIMIENTO PARA SUPERVISAR Y
REPORTAR EL BUEN USO Y LAS
CONDICIONES FISICAS DE LAS
INSTALACIONES DEPORTIVAS

GERENCIA OPERATIVA

REVISION: 01

CODIGO: P-AFP-AP-GO-02

REVISION: 24-JUN-2021

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

g

VALmA
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Valle. Gonzalez Luévano Catafo
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4.2.7 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO PARA SUPERVISAR Y
REPORTAR EL BUEN USO Y LAS GERENCIA OPERATIVA.
CONDICIONES FISICAS DE LAS
INSTALACIONES DEPORTIVAS

REVISION: 01 CODIGO: P-AFP-AP-GO-02 EMISION: 24-JUN-2021

1.0 OBJETIVO

Procurar el uso adecuado y control de horarios autorizados para las actividades
de la Asociacion.

2.0 ALCANCE

La conservacion y orden en el uso de las instalaciones deportivas, estadios y
oficinas.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 GERENCIA OPERATIVA.

3.1.1 Supervisar el buen uso de las unidades deportivas, recibir y verificar los reportes
de uso de las areas deportivas.

3.1.2 En conjunto con la direccidon de centros de formacién Supervisar Unidades
Deportivas.

3.2 ASISTENTE OPERATIVO.

3.2.1 Verificar el buen uso de las instalaciones deportivas y realizar los reportes de las
actividades, incidentes y situacion fisica de las instalaciones donde se
encuentran localizados los centros de formacion.

4.0 DEFINICIONES
4.1 ESTADIO.

Asociacion.

4.2 INSTALACION DEPORTIVA.
Area o espacio asignado para uso de actividades deportivas. k

4.3 UNIDAD DEPORTIVA. s BB G ©
Espacio para realizar deporte con dos o mas espacios para deporte : ,_’:? 5
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4.4 CONTROL DE HORARIOS.
Accion de registrar los turnos y tiempo de uso de cada espacio deportivo.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Gerente Organiza mediante un roll el control de horarios de
Operativo(a). las instalaciones deportivas y estadios.
2 Gerente Con el control de los horarios se programa el
Operativo(a). recorrido de supervision de las instalaciones
deportivas y estadios.

3 Gerente Se entrega a los entrenadores de centros de

Operativo(a). formacion y equipos profesionales el control de
horarios del cual servird de base para realizar el
reporte semanal de los por menores en cada
instalacion deportiva y estadio.

4 Asistente Operativo. Con el control de horarios del cual servira de base,
realiza el reporte semanal de |los incidentes y
asistencia en cada instalacion deportiva y Estadio.

5 Asistente Operativo. Entrega a la Coordinadora/or el reporte semanal.

6 Gerente Con los reportes recibidos realiza recorrido

Operativo(a).

7 Fin de

Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Acuerdo de creacion de la Asociacion, Reglamento de la Liga Premier,

Reglamento de la Liga TDP.

6.2 MO-AFP-AP-01 Manual de Organizacion de la Asociacion de Futbol Pioneros.

7.0 REGISTROS

Z:
7.
7.
1

1

2
3
4

Calendario de horarios.

Calendario de juegos.
Reportes.

DF-AFP-AP-GO-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento de supervisar y reportar
el buen uso y las condiciones fisicas de las instalaciones deportivas y estadios.™
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Supervisar y reportar el buen uso y las condiciones fisicas de las Instalaciones Deportivas.

CODIGO: DF-AFP-AP-GO-02 r EMISION: 24-JUN-2021 REVISION: 01

DIRECCION OPERATIVA

GEREMTE OPERATIVO(a). ASISTENTE OPERATIVO,

‘ INICIO )

A 4

Crzanizs mediante un roll el control de horariosdelas
inztzlzciones deportives

{ control dehorsrios seprograms el recorrido y supenvision de
i3z inztalaciones deportivasy estadio.

Con el control de horsrios del cusl servirdde
bsse, reslizs &l reportesemansi delos
incidentesy ssistenciz encadsinsalscion
deportivay estadio.

Entregs 3 los entrenzdores de centrosdeformacion y equipos
profesionsles &l control de horariosdelcusl servircs de base
para reslizar el reporte semanzl de lozs por menoresen cads
instzlscion deportivay estadio.

Entregs slcoordinsdorel reporte semanal,

e

Conlos reportezracibidos reslizs recorrido.

r Y
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, 4.5 SECCION DE CAMBIOS

REVISION | REVISION
ANTERIOR | ACTUAL

FECHA DE

RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION | \ ~1 /A | |ZACION

N/A 01 N/A 24-JUN-2021




