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DIRECCION GENERAL DE EDUCACION FISICA

FEDERALIZADA

PRESENTACION

€n cumplimiento a la Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, articulo 12, fraccién XVI; articulo 13; articulo 14, fraccién VII
y articulo 15 fraccién I, y al Plan Veracruzano de Desarrollo 2016-2018
apartado “Regenerar la competitividad gubernamental”, que sefialan la
obligatoriedad de las Dependencias de expedir y mantener actualizados los
manuales administrativos que normen su actuacién, y en apego a la Metodologia
para la Elaboracién de Manuales Administrativos, vigente, emitida por la
Contraloria General del Estado, la Direccién General de Educacién Fisica
Federalizada se dio la tarea de elaborar el presente Manual Especifico de
Procedimientos como herramienta normativa-administrativa que coadyuve en el
desempefio de sus atribuciones conferidas, logrando la eficiencia en Ia

organizacioén de las areas que la integran.

A través de éste documento quedan establecidos los procedimientos que realiza
la Direcciébn General de Educaciéon Fisica Federalizada de forma ldgica,
sistematica y detallada en sus actividades en concordancia con sus atribuciones,
con el fin de lograr la ejecucion eficiente de los mismos, asi como contribuir a la

simplificacién y modernizacion de los procesos administrativos.
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DIRECCION GENERAL DE EDUCACION FiSICA
FEDERALIZADA
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DIRECCION GENERAL DE EDUCACION FiSICA

FEDERALIZADA

2. SIMBOLOGIA

> < U Ol

Terminal
Indica el inicio del procedimiento y el final del mismo.

Operacion
Representa la ejecucién de una actividad operativa o
acciones a realizar con excepcion de decisiones o
alternativas.

Decision o alternativa

Indica un punto dentro del flujo en que son posibles varias
decisiones o alternativas (preguntas o verificacién de
condiciones).

Documento

Representa cualquier tipo de documento que utiliza, reciba,
se genere o salga del procedimiento, los cuales pueden
identificarse indicando en el interior del simbolo la clave o
nombre correspondiente; y si es original, tanto o copia, v el
ndmero de ellas.

O Original

T Tanto

F Fotocopia (cuando se fotocopia un documento)
1,..Numero de copias

Multidocumento
Se utiliza para representar paquetes de documentos,
expedientes, carpetas, etc.

Archivo permanente

Indica que se guarda un documento en forma permanente.
Se usa generalmente combinado con el simbolo
“Documento” y se le pueden agregar en el interior las
siguientes instrucciones:

A Alfabético

N Numérico

C Cronolégico

Archivo temporal

Indica que el documento se guarda en forma eventual o
provisional. Se rige por las mismas condiciones del archivo
permanente.
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DIRECCION GENERAL DE EDUCACION FiSICA

FEDERALIZADA
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Conector
Representa una conexién o enlace de una parte del
diagrama con otra parte lejana del mismo.

Conector de pagina
Representa una conexién o enlace con otra hoja diferente
en la que continda el procedimiento.

Direccion de flujo o lineas de unién
Conecta los simbolos sefalando el orden en que deben
realizarse las distintas actividades.

Preparacion o Conector de procedimiento
Indica conexién del procedimiento con otro que se realiza de
principio a fin para poder continuar con el descrito.

Pasa el tiempo
Representa una interrupcién del proceso.

Sistema informatico
Indica el uso de un sistema informatico en el procedimiento.

Efectivo o Cheque
Representa el efectivo o cheque que se reciba, genere o
salga del procedimiento.

Aclaracion
Se utiliza para hacer una aclaracion correspondiente a una
actividad del procedimiento.

Disco compacto
Representa la accién de respaldar la informacién generada
en el procedimiento en una unidad de lectura optica.

Objeto
Es la representacién grafica de un objeto tangible descrito
dentro del procedimiento.

usB
Representa un archivo digital en memoria USB.
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DIRECCION GENERAL DE EDUCACION FISICA
FEDERALIZADA

3. PROCEDIMIENTOS
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DIRECCION GENERAL DE EDUCACION FiSICA

FEDERALIZADA

Procedimiento

3.2.1. Diseiio y elaboracion de cursos y talleres

Elaboracion:

Unidad de Planeacion, Evaluacion y
Control Educativo y

Oficialia Mayor

Revision:

Direccién General de Educacion
Fisica Federalizada y
Subsecretaria de Educacién Basica

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018

Departamento Técnico Pedagdgico
Objetivo:
Contribuir al mejoramiento, actualizacion y capacitacién docente para el

favorecimiento de las competencias profesionales docentes del nivel.

Frecuencia:
Eventual.

Normas:

El procedimiento debe ser indicado, revisado y autorizado por Ia
Subdireccién Técnica de la Direccién General de Educacién Fisica
Federalizada con el Visto Bueno del Director General.

Tratdandose de cursos estatales de actualizacién vy cursos basicos de
formacién continua debe ser indicado, revisado y autorizado por el
Departamento Técnico Pedagégico.

La estrategia operativa contempla: el programa, curso y/o taller a quienes
va dirigido, donde se realiza y los materiales a utilizar.

La logistica contempla las etapas en que se desarrolla, ya sea a nivel
estatal, regional o local; las instalaciones e insumos necesarios para el
optimo aprovechamiento de la actualizacion o capacitacion.

Todos los Oficios de salida deben generar las copias de conocimiento
correspondientes para su envio.

9 MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS



DIRECCION GENERAL DE EDUCACION FiSICA
FEDERALIZADA

Descripcion Narrativa
3.2.2. Diseiio y elaboracion de cursos vy talleres

Responsable:
Departamento Técnico Pedagégico
Actividad Descripcion
1 Recibe de la Coordinacion Estatal de Actualizacién Magisterial

por correo electronico lineamientos sobre el tamafio de la
estructura de evaluacion (escuelas maestros y alumnos
participantes) y lineamientos del proceso evolutivo.

2 Elabora la Estrategia Operativa, con sus etapas, numero de
participantes vy los lugares para el desarrollo de la logistica vy
organizacién del proceso de evaluacién con base en los
lineamientos emitidos por la Coordinacién Estatal de
Actualizacién Magisterial, en archivo electrénico, obtiene Visto
Bueno del Director(a) General de Educacion Fisica Federalizada.

3 Turna via correo electrénico la Estrategia Operativa a la
Coordinacién Estatal de Actualizacion Magisterial para su
validacién y actualizaccién correspondiente.

Pasa tiempo

4 Recibe respuesta de la Coordinacion Estatal de Actualizacion
Magisterial via correo electrénico y verifica si fue autorizada la
Estrategia Operativa.

¢;Es autorizada la estrategia operativa?

En caso de no ser autirizada:

4A Realiza las modificaciones a la Estrategia Operativa de las
observaciones dadas a conocer por la Coordinacion Estatal de
Actualizacién Magisterial.

Continua con la actividad nimero 5.

En caso de ser autorizada:
5 Informa verbalmente a la Subdireccion Técnica de que la
Estrategia Operativa fue autorizada.

6 Elabora la Logistica de distribuciéon de actividades para las
figuras participantes, en archivo electrénico.
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DIRECCION GENERAL DE EDUCACION FISICA
FEDERALIZADA

Descripcion Narrativa

3.2.2. Diseiio y elaboracion de cursos vy talleres

Actividad

Descripcion

7

Turna a las Inspecciones Generales de Educacién Fisica
Federalizada la Estrategia Operativa, la Llogistica de
distribucion de actividades por correo electrénico y las

etapas en que se realizard y archiva copia de la estrategia
operativa de manera cronoldgica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DIRECCION GENERAL DE EDUCACION FiSICA
FEDERALIZADA

Flujograma

3.2.3. Diseiio y elaboracion de cursos talleres

Responsable:
Departamento Técnico Pedagédgico

INICIO

RECIBE

k LINEAMIENTOS
A

COORDINACION
ESTATAL DE
ACTUALIZACION
MAGMAGISTERIAL

DIRECTOR(A)
GENERAL DE
EDUCACION FiSICA >
FEDERALIZADA OBTIENE
ESTRATEGIA
OPERATIVA
\ 4
TURNA
OPERATIVA
COORDINACION RECIBE Y
ESTATAL DE
ACTUALIZACION P> VERIFICA
MAGISTERIAL

ESTRATEGIA
OPERATIVA

¢ES AUTORIZADA
LA ESTRATEGIA

y
ELABORA Y /VISTOBUENO /

COORDINACION
ESTATAL DE
ACTUALIZACION
MAGMAGISTERIAL

NO

OPERATIVA?

INFORMA

ESTRATEGIA
OPERATIVA

SUBDIRECCION

VERBALMENTE
ALA
TECNICA

REALIZA

GENERA
ESTRATEGIA
OPERATIVA

12

ELABORA

LOGISTICA DE
DISTRIBUCION

\ 4

TURNAY
ARCHIVA

ESTRATEGIA
OPERATIVA

LOGISTICA DE
ACTIVIDADES

ESTRATEGIA
OPERATIVA
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DIRECCION GENERAL DE EDUCACION FISICA
FEDERALIZADA

4. GLOSARIO

Término

Compatibilidad

Interinato
Licencia

Requisitar

S.LR.H.

Definicion

Que deben ser compatibles los horarios en los que el
trabajador desempefia sus funciones.

Tiempo que dura la suplencia.

Derecho que tiene el trabajador de ausentarse de sus
labores por problemas de salud o permisos
debidamente autorizados.

Cumplir con todos los requisitos en el llenado de
formato.

Sistema Integral de Recursos Humanos.
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DIRECCION GENERAL DE EDUCACION FiSICA
FEDERALIZADA

5. DIRECTORIO

Javier Ramirez Cruz

Director General de Educacién Fisica Federalizada
Cayetano Rodriguez Beltran s/n. Colonia Centro.
C.P.91000. Xalapa, Veracruz.

Tel. (228) 8124896, 8417700 ext.7871y 7873
Dfisica_fed@msev.gob.mx

Josue Lucero Zapata Guarneros

Enlace Administrativo

Cayetano Rodriguez Beltran s/n. Colonia Centro.
C.P.91000. Xalapa, Veracruz.

Tel. (228) 8124896, 8417700 ext.7871y 7873
Dfisica_fed@msev.gob.mx

Miguel Roberto Rodriguez Flores

Subdirector Técnico

Cayetano Rodriguez Beltran s/n. Colonia Centro.
C.P.91000. Xalapa, Veracruz.

Tel. (228) 8124896, 8417700 ext.7871y 7873
Dfisica_fed@msev.gob.mx

Arcadio Cardenas Mata

Jefe del Departamento Técnico Pedagégico
Cayetano Rodriguez Beltran s/n. Colonia Centro.
C.P.91000. Xalapa, Veracruz.

Tel. (228) 8124896, 8417700 ext.7871y 7873
Dfisica_fed@msev.gob.mx

Bruno Renato Flores Sudrez

Jefe del Departamento de Programas Institucionales
Cayetano Rodriguez Beltran s/n. Colonia Centro.
C.P.91000. Xalapa, Veracruz.

Tel. (228) 8124896, 8417700 ext.7871y 7873
Dfisica_fed@msev.gob.mx

José Daniel Celis Leyva

Subdirector de Supervision Escolar

Cayetano Rodriguez Beltran s/n. Colonia Centro.
C.P.91000. Xalapa, Veracruz.

Tel. (228) 8124896, 8417700 ext.7871y 7873
Dfisica_fed@msev.gob.mx

Samuel Galvan Arguelles

Jefe del Departamento de Supervision Escolar
Cayetano Rodriguez Beltran s/n. Colonia Centro.
C.P.91000. Xalapa, Veracruz.

Tel. (228) 8124896, 8417700 ext.7871y 7873

Dfisica fed@msev.gob.mx
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DIRECCION GENERAL DE EDUCACION FISICA
FEDERALIZADA

Gaudencio José Ruiseco Mantilla

Jefe del Departamento de Control y Supervisién de Procesos
Cayetano Rodriguez Beltran s/n. Colonia Centro.
C.P.91000. Xalapa, Veracruz.

Tel. (228) 8124896, 8417700 ext.7871y 7873
Dfisica_fed@msev.gob.mx
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FEDERALIZADA

VER Educacion

ESTADO DE VERACRUZ e SECRETARIA DE EDUCACION

! SEV

MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION FiSICA FEDERALIZADA

XALAPA, VERACRUZ, MEXICO | NOVIEMBRE 2018

TITULAR DE LA UNms OFICIAL MAYOR
PLANEACION, EVAJ., NEACION.
CONTROL EDUCA mt/grvmm

ESIADLC UE VERACRUL

IER RAMIREZ ERUZ o

RIA DE EDUCACION
ACRUZ

SECRETARIO DE EDUCACION
DE VERACRUZ

16 MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS




DIRECCION GENERAL DE EDUCACION FISICA
FEDERALIZADA

Créditos

Beatriz F. Cabrera Excelente
Javier Ramirez Cruz

Ricardo Camacho Lozano
Coordinacion Ejecutiva

Leticia Lopez Bonilla
Armando Ortega Luna
Coordinacion Operativa

Elia Juarez
Consultoria

Isabel Sibridn Zelada
Revision

Josué L. Zapata Guarneros
José Peralta Rodriguez
Integracion




SEV

ESTADO DE VERACRUZ

VER Educacion

s~ SECRETARIA DE EDUCACION




