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PRESENTACION

En cumplimiento a la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, articulo 12, fraccion XVI; articulo 13; articulo 14, fraccién VI
y articulo 15 fraccién I, y al Plan Veracruzano de Desarrollo 2016-2018
apartado “Regenerar la competitividad gubernamental”, que sefalan la
obligatoriedad de las Dependencias de expedir y mantener actualizados los
manuales administrativos que normen su actuacion, 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 Estatal
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 la organizacién de las areas

que la integran.

A través de éste documento quedan establecidos los procedimientos que realiza
la Direccién General de Educacién Fisica Estatal de forma ldgica, sistematica vy
detallada en sus actividades en concordancia con sus atribuciones, con el fin de
lograr la ejecucidn eficiente de los mismos, asi como contribuir a la simplificacion

y modernizacién de los procesos administrativos.
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2. SIMBOLOGIA

> <0 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 excepcién de decisiones o
alternativas.

Decision o alternativa

Indica un punto dentro del flujo en que son posibles varias
decisiones o alternativas (preguntas o verificacion 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 Ia 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...Namero 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 Cronoldgico

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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Conector
Representa una conexion 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 continuda el procedimiento.

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

Preparacion o Conector de procedimiento
Indica conexidn 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 aclaracién 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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3. PROCEDIMIENTOS
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Procedimiento

3.1Préstamo de Instalaciones Deportivas

Elaboracion:

Unidad de Planeacidn, Evaluacién y
Control Educativo y

Oficialia Mayor

Revision:

Direccién General de Educacidén
Fisica Estatal

Subsecretaria de Educacién Basica

Autorizacion:
Secretarfa de Educacién

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018

Area:
Departamento de Control y Supervisién de Procesos.

Objetivo:

Atender de manera oportuna las solicitudes que realizan equipos, clubes,
asociaciones, escuelas publicas y escuelas particulares de los diferentes niveles
educativos, Dependencias de la Entidad Publica estatal y municipal, personas
fisicas y morales para utilizar cualquiera de las instalaciones deportivas que tiene
asignada la Secretaria de Educacién de Veracruz. Consulta previa con el Director.
Frecuencia:

Eventual

Normas:

e Las Solicitudes para uso de Instalaciones deportivas deben ser recibidas
por oficio en las oficinas de la Direccién General de Educacién Fisica Estatal,
con al menos 15 dias habiles de anticipacion a la fecha del evento.

¢ La Solicitud para eventos o actividades deportivas debe contener el dia
0 dias requeridos, especificando horarios, breve descripcion del tipo de
Evento o Actividad, Convocatoria , Directorio del Comité Organizador y Rol
de juegos o programa de competencias

e Encaso que la Solicitud para eventos o actividades no deportivos debe
contener el dia o dias requeridos, especificando horarios, breve descripcidn
del tipo de evento o actividad, copia del RFC de la persona fisica o moral,
Acta constitutiva de sociedad, Curriculo de eventos anteriores,
Directorio del Comité Organizador y Logistica del evento.

o La Solicitud recibida en la Direccién General, tiene hasta un periodo de 10
dias habiles para presentar el Oficio de Respuesta correspondiente.

e (Cuando el Oficio de respuesta sea favorable a la Solicitud, el interesado
deberd de acudir a la Direccion General, para firmar el Convenio de uso de
instalacion y recoger el Permiso de la instalacion prestada.

Las instalaciones deportivas no se prestan para eventos que pudieran
afectar la integridad fisica de las personas, dafiar la instalacion, cuando haya
eventos agendados con anticipacién, por contingencias ambientales o por

obra publica

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

3.1.1. Préstamo de Instalaciones Deportivas

Responsable:
Departamento de Control y Supervisién de Procesos

Actividad

Descripcion

1

1A

1B

2A

2B

Recibe Oficio de solicitud en original y dos copias, del interesado
para uso de instalaciones deportivas a cargo de la Secretaria, y
revisa que la solicitud contenga el dia o dias requeridos,
especificando horarios, breve descripcion del tipo de evento o
actividad, convocatoria, directorio del comité organizador y rol de
juegos o programa de competencias.

;Esta completa la solicitud?

En caso de no estar completa la solicitud:

Elabora Oficio de notificacion en original y copia dirigido al
interesado, informandole que no procede su peticién, recaba en
éste la firma del Director(a) General de Educacién Fisica Estatal.

Entrega al interesado Oficio de notificacién original, archivando
de manera cronolégica permanente la copia como acuse de recibo.
Continda con la actividad ndmero 1.

En caso de estar completa la solicitud:

Verifica la disponibilidad de fecha en la Agenda eventos de la
instalacion deportiva.

¢;Estd disponible la fecha solicitada?
En caso que la fecha no esté disponible:

Elabora Oficio de notificacion en original y copia dirigido al
interesado, informandole que no existe disponibilidad, y recaba en
éste la firma del Director(a) General de Educacién Fisica Estatal.

Entrega al interesado Oficio de notificacién original, archivando
de manera cronolégica permanente la copia como acuse de recibo.
Fin.

En caso de gue la fecha esté disponible:

Calendariza evento en la Agenda de eventos de la instalacion
deportiva, elabora Oficio de préstamo original y copia, dando a
conocer las condiciones en las que se otorga el préstamo de la
instalacion, y recaba firma en éste del Director General de
Educacién Fisica Estatal.

Entrega Oficio de préstamo original al interesado, archivando de
manera cronoldgica permanente la copia como acuse de recibo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Flujograma

3.1.1. Préstamo de Instalaciones Deportivas
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Departamento de Control y Supervision de Procesos
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4. GLOSARIO

Término Definicion

Solicitud Documento que elabora el interesado (persona fisica o
moral) donde especifica la instalacion deportiva
requerida, la fecha(s) y horario (s), el cual debe entregar
por escrito 15 dias habiles antes del evento.

Oficio de notificacién Es el documento que emite la Direccién General de
Educacién Fisica Estatal, una vez que analiza la
solicitud del interesado, el cual puede tener dos
respuestas; autorizado si el evento retne los requisitos
solicitados y existe la disponibilidad, o no autorizado
debido a que el evento no relne los requisitos
solicitados, o porque no existe disponibilidad de fecha.
Este documento se emite hasta 10 dias habiles
después de haber entregado la solicitud.

Convenio de uso de Documento normativo que emite la Direccidon General

instalacion de Educacién Fisica Estatal sélo para solicitudes
autorizadas, donde se especifican las condiciones del
préstamo de la instalacidon solicitada, asi como los
derechos y obligaciones de ambas partes. Debe ser
firmado tanto por el interesado como por el Director
General de Educacién Fisica Estatal.

Permiso Una vez firmado el convenio, la Direccién General de
Educacién Fisica Estatal entrega este documento al
interesado para que pueda ingresar a la instalacién
solicitada.
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6. DIRECTORIO

Lorenzo Acosta Amaya

Director General de Educacidn Fisica Estatal
Cayetano Rodriguez Beltran S/N Colonia Centro
C.P. 91000, Xalapa, Veracruz

Tel. 01 (228) 817 44 90

Correo electrénico (opcional)

Viaani Lili Alvarez Prados

Enlace Administrativo

Cayetano Rodriguez Beltran S/N Colonia Centro
C.P. 91000, Xalapa, Veracruz

Tel. 01 (228) 817 44 90

Correo electronico (opcional)

Alfonso Marin Beltran

Subdirector Técnico

Cayetano Rodriguez Beltran S/N Colonia Centro
C.P. 91000, Xalapa, Veracruz

Tel. 01 (228)817 44 90

Correo electrénico (opcional)

Miguel Angel Ochoa Garcia

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

Tel. 01 (228)817 44 90

Correo electrénico (opcional)

Juan Carlos Castillo Rodriguez

Jefe del Departamento de Programas Institucionales
Cayetano Rodriguez Beltran S/N Colonia Centro

C.P. 91000, Xalapa, Veracruz

Tel. 01 (228) 817 44 90

Correo electrénico (opcional)

Fernando Raul Barroso Jacome

Subdirector de Supervision Escolar

Cayetano Rodriguez Beltran S/N Colonia Centro
C.P. 91000, Xalapa, Veracruz

Tel. 01 (228) 817 44 90

Correo electronico (opcional)

Mauricio Delfin Zamudio

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

Tel. 01 (228) 817 44 90

Correo electrénico (opcional)
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Domingo Lépez Salazar

Jefe del Departamento de Control y Supervisién de Procesos
Cayetano Rodriguez Beltran S/N Colonia Centro

C.P. 91000, Xalapa, Veracruz

Tel. 01 (228) 817 44 90

Correo electronico (opcional)
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