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]
1. PRESENTACION

En cumplimiento a los Articulos 12 fraccion XVI, 13, 14 fraccién VII y 15 fraccion |l de la Ley
Orgéanica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, que sefialan la
obligatoriedad de las dependencias de expedir y mantener actualizados los Manuales
Administrativos que normen su actuacién; de conformidad con el Programa Sectorial
Veracruzano de Educacion 2019-2024, estrategia 2: “Eficientar la operacion
administrativa de la Secretaria de Educacion de Veracruz, bajo principios de legalidad,
transparencia, apertura y pertinencia, en favor del aprendizaje y el bienestar de los
distintos actores educativos”; y en apego a la Guia para la Elaboraciéon de Manuales
Administrativos, emitida por la Contraloria General del Estado, la Direccion General de
Educacion Fisica Federalizada, en coordinacion con la Unidad de Planeacion, Evaluacion y
Control Educativo, se dio a la tarea de actualizar el presente Manual Especifico de
Organizacion como herramienta normativa-administrativa, coadyuvante en la
organizacion de las areas que la integran para la ejecucion de las atribuciones conferidas
en el Articulo 39 del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion, publicado en la
Gaceta Oficial del Estado de Veracruz, con NUmero Extraordinario 110; el 18 de marzo de
2022.

El presente documento expone sistematicamente la estructura organica vigente de la
Direccion General de Educacion Fisica Federalizada y tiene como finalidad dar a conocer
las funciones de los puestos que la integran, asi como las relaciones de comunicacion de

estos con otras areas internas y externas de la Secretaria de Educacion de Veracruz.

El lenguaje empleado en el presente Manual no busca generar ninguna distincion, Ni
marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en la
redaccion hechas hacia un género, representan a ambos sexos; lo anterior a fin de cumplir
con el Articulo 13, fraccion VI de la Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres para el

Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
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2. ANTECEDENTES

En el aflo de 1951, se funda en el Estado de Veracruz, la Direccién de Educacion Fisica,
siendo el primer Director el Lic. Enrique Ruiz Mejia, durante el periodo 1951-1956. Mas

tarde, en 1963 se crea por Decreto la Direccion General de Educacion Fisica.

En 1984, se establecen los Lineamientos y Acciones de la Direccion Federal de Educacion
Fisica. En la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz, de fecha 21 de diciembre de 1993, se

encuentran contenidas las Disposiciones Generales de la Ley de Educacion.

Considerando que la Ley de Educacion del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave,
establece que el Estado debera estimular la disciplina del ejercicio fisico y la practica del
deporte, asi como desarrollar actitudes responsables hacia la preservacion de la salud y el
rechazo de las adicciones en los jévenes, seria necesario incrementar la cobertura de la
educacion fisica en la entidad, con el propésito de abatir el grave problema de obesidad y
sobrepeso al que se enfrenta nuestro pais, a través de areas especificas que contribuyan

a mejorar la calidad de vida de la juventud y nifiez veracruzana.

Mediante Decreto nUmero V para la Organizacion y Funcionamiento de la Gestion
Gubernamental, publicado con fecha 21 de enero de 20711, con el NUmero Extraordinario
22; de la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, se cambia la
denominacion de la Direccién General de Educacion Fisica por la Direccion General de

Educacion Fisica Estatal y se crea la Direccion General de Educacion Fisica Federalizada.

Finalmente, el 18 de marzo de 2022, en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz, con
Numero Extraordinario 110; en el Articulo 39 del Reglamento Interior de la Secretaria de
Educacion, se establecen las atribuciones de la Direccidén General de Educacion Fisica

Federalizada, adscrita directamente a la Subsecretaria de Educacién Basica.
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3. MARCO JURIDICO

Federales

{ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Ultima Actualizacion 30 de
Octubre de 2024 en el D.O.F.

1 Ley Organica de la Administracion Pablica Federal. Ultima Actualizacién 071 de abril de
2024 enel D.OF.

1 Ley General de Educacion. Ultima Actualizacién 07 de junio de 2024 en el D.OF.

1 Ley General de Responsabilidades Administrativas. Ultima Actualizacion 24 de
noviembre de 2023 en el D.O.F.

T Ley General de Cultura Fisica y Deporte. Ultima Actualizacién 18 de octubre de 2023
enel D.OF.

1 Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024. Publicado el 12 de julio de 2019 en el D.O.F.

1 Programa Sectorial de Educacion 2020-2024. Publicado el 06 de julio de 2020 en el
D.OF.

Estatales

1 Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima Actualizacion
14 de octubre de 2024 en la G.O.E.

1 Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima
Actualizacion 12 de enero de 2024 en la G.O.E.

1 Ley de Educacién del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima Actualizacién
04 de febrero de 2020 en la G.O.E.

1 Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave. Ultima Actualizacién 20 de diciembre de 2022 en la G.O.E.

1 Ley del Sistema Estatal de Cultura Fisica y Deporte para el Estado de Veracruz de

Ignacio de la Llave. Ultima Actualizacién 21 de agosto de 2023 en la G.OE.
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1 Plan Veracruzano de Desarrollo 2019-2024. Publicado el 0S5 de junio de 2019 en la
G.OE.
1 Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion. Ultima Actualizacién 18 de marzo
de 2022 enla GOE.
1 Programa Sectorial Veracruzano de Educacion 201S9-2024. Publicado el 0S de
septiembre de 2019 en la G.O.E.



DIRECCION GENERAL DE EDUCACION FISICA FEDERALIZADA 5

I
4. ATRIBUCIONES

De acuerdo con el Articulo 39 del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion,
publicado en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz, con NUmero Extraordinario 110; el
18 de marzo de 2022; la Direccion General de Educacion Fisica Federalizada estara
adscrita directamente a la Subsecretaria de Educacion Basica y tendra las siguientes
atribuciones:

I Organizar, controlar, evaluar y supervisar los servicios de educacion fisica que se
prestan en las escuelas publicas y particulares incorporadas a la Secretaria;

Il Supervisar y vigilar que el servicio de educacion fisica en las escuelas de
educacion basica, cumplan con el plan y programa de estudios oficial, asi como las
demas disposiciones legales y técnico-pedagodgicas aplicables;

i Establecer mecanismos de control que garanticen el adecuado uso y manejo de
los bienes, recursos y materiales didacticos asignados para el desarrollo de
actividades en el ambito de su competencis;

Iv. Proponer y supervisar acciones dirigidas a la formacién, capacitacion y
actualizacion del personal docente, directivo, de supervision y administrativo de
los niveles o area a su cargo;

V. Apoyar g participar en la elaboracion de los proyectos y programas educativos que
promueva la Subsecretaria o implemente directamente el Secretario, para
fomentar la practica del deporte y de una vida saludable;

VL. Informar a la Subsecretaria de los requerimientos necesarios para el debido
funcionamiento de las actividades de educacion fisica en las escuelas pablicas, asi
como proponer lo conducente para solventarlos;

VIl.  Elaborar proyectos encaminados a la reestructuracion de zonas escolares y
someterlos a la consideracion de la Subsecretaria;

VIIl.  Participar junto con otras Direcciones homologas, en la asesoria y orientacion
técnica dirigida al personal docente a su cargo, a fin de aplicar los programas
escolares de educacion fisica vigentes;

IX. Organizar las actividades de la cultura fisica, deportivas y recreativas que
promueva la Secretaria y apoyar las que organicen otras dependencias del ambito
federal, estatal o municipal;

X. Coordinar, previo acuerdo con la Subsecretaria, los programas y servicios de
educacion fisica con las instituciones federales, estatales y municipales, conforme
a la normatividad aplicable;
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Xl. Administrar y evaluar el uso y mantenimiento de los bienes inmuebles destinados
al deporte, que tenga la Secretaria a su cargo;
XIl. Establecer el calendario anual de actividades deportivas de las escuelas de
educacion basica en la Entidad;
Xlll.  Apoyar a la Coordinacion de los Centros Rébsamen, y a la Coordinacion del

Programa Vasconcelos en el cumplimiento de sus objetivos;

XIV.  Vigilar el debido cumplimiento del calendario y los horarios escolares en la
prestacion del servicio de educacion fisica;

XV.  Coadyuvar con la Oficialia Mayor en la aplicacion y vigilancia de la normatividad
relativa a la administracion y contratacion de los recursos humanos;

XVI.  Elaborar los proyectos de planes anuales que la normatividad administrativa y
presupuestal ordenen, del area administrativa a su cargo, para someterlo a
consideracion de la persona titular de la Subsecretaria;

XVIIl.  Proponer convenios de colaboracion con las escuelas formadoras de docentes de
educacion fisica, deporte y recreacion, asi como de otras especialidades que
coadyuven en el desarrollo de la cultura fisica previa autorizacion de la persona
titular de la Subsecretaria;

XVIII. Investigar los hechos que les hayan sido imputados a los trabajadores a su cargo,
y en su caso, determinar, aplicar, ejecutar y notificar las medidas disciplinarias a
los mismos, previo procedimiento laboral interno, con excepcion de la suspension
laboral y del cese de los efectos del nombramiento, las cuales las determina la
Oficialia Mayor; asi como, auxiliar a la misma, en la notificacion de sus resoluciones,

y

XIX. Las demas que expresamente le atribuyan las leyes del Estado, este Reglamento,
y demas normatividad aplicable, asi como las que determine la persona titular de
la Subsecretaria.
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6. DESCRIPCION DE PUESTOS
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Identificacion
Director General de Educacion Fisica Federalizada
Jefe inmediato: Subsecretario de Educacion Basica.
Subordinados Auxiliar Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo).
inmediatos: Subdirector Técnico.

Subdirector de Supervision Escolar.

Suplencia encasode El servidor publico que designe el Subsecretario de Educacion
ausencia temporal: Basica previo acuerdo con el Secretario de Educacion de
Veracruz.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de supervisar que las escuelas pUblicas y
particulares cumplan con los planes y programas de estudio oficiales relacionados a
educacion fisica, asi como fomentar la actividad fisica, el deporte y la cultura fisica,
tomando como premisas la inclusién y equidad.

Ubicacion en la estructura organica:

SUBSECRETARIA DE
EDUCACION BASICA

DIRECCION GENERAL
DE EDUCACION FISICA
FEDERALIZADA
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
(APOYO DEL ENLACE
ADMINISTRATIVO)
’ SUBDIRECCION
SU?E&EI%?ON DE SUPERVISION
ESCOLAR
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Subsecretario de
Jefe de la Unidad _(?e Educacion Basica y D|rfector Segretarlo de Octubre de 2024 Octubre de 2024
Planeacion, Evaluacion y General de Educacion Educacion de Veracruz

Control Educativo Fisica Federalizada
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Funciones

Director General de Educacion Fisica Federalizada

1. Organizar los servicios de educacion fisica que se prestan en las escuelas pUblicas y
particulares incorporadas a la Secretaria de Educacion de Veracruz, con la finalidad de
fomentar la actividad fisica, el deporte y la cultura fisica, tomando como premisas la
inclusion y equidad.

2. Supervisar que las escuelas publicas del sistema federal cumplan con los planes y
programas de estudio oficial relacionados a educacion fisica, para dar cumplimiento a
las disposiciones legales y técnico-administrativas aplicables.

3. Administrar el correcto uso de los bienes, recursos y materiales didacticos asignados,
para el debido funcionamiento del area.

4. Definir el cronograma de actividades de supervision, actualizacion y asesoria dirigida
al personal docente, a fin de aplicar los programas vigentes.

5. Promover las actividades deportivas, recreativas, civicas y culturales que organice la
Secretaria de Educacion de Veracruz con otras areas, a fin de difundir la practica del
deporte y de una vida saludable.

6. Coadyuvar, con la Subsecretaria de Educacion Basica y con el Secretario de
Educacion de Veracruz, en la elaboracion de proyectos y programas educativos, para
fomentar la practica del deporte.

7. Gestionar ante la Subsecretaria de Educacion Basica los recursos necesarios, para el
correcto funcionamiento de las actividades de educacion fisica en los niveles
correspondientes.

8. Proponer estrategias de implementacion de las inspecciones escolares, para el
analisis correspondiente de la Subsecretaria de Educacion Basica.

9. Llevar a cabo las actividades relativas a la cultura fisica, deportiva y recreativa con
otras entidades estales, federales y municipales, a fin de tomar en cuenta lo relevante
de cada una y aplicarlo en las escuelas pUblicas y particulares de la Secretaria de
Educacion de Veracruz.

10. Definir la calendarizacion correspondiente a las actividades deportivas anuales, a fin
de determinar los periodos y fechas de aplicacion.

11. Supervisar que se cumpla con lo establecido en el calendario del ciclo escolar, asi
como también los horarios de los docentes de educacion fisica, de conformidad a lo
emitido en la circular correspondiente al ciclo en curso.



12.

13.

14.

1S.
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Contribuir con la Oficialia Mayor en la aplicacion y vigilancia de la normatividad en la
administracion y contratacion del recurso humano, a fin de que se cumpla con lo que
establece para estos rubros.

Proponer al Subsecretario de Educacion Basica convenios de colaboracion con
escuelas formadoras de docentes de educacion fisica, deporte y recreacion, a fin de
mejorar el servicio en las escuelas publicas y particulares incorporadas a la Secretaria
de Educacion de Veracruz.

Informar periddicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y programas
de trabajo del areg, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.

Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacioén

Director General de Educacion Fisica Federalizada

Comunicacion interna

1. Con:
El Subsecretario de Educacion Basica.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

Para:
Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacion, asi como coordinar
actividades.

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:
Solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

Comunicacion externa

1. Con:
El Instituto Veracruzano del Deporte.

Para:

Operar y organizar el desarrollo de las actividades de los programas que emanen de la
Comision Nacional de Cultura Fisica y Deporte (CONADE), asi como programar Ia
distribucién de materiales designados para cada programa.

2. Con:
La Comision Nacional de Cultura Fisica y Deporte (CONADE).

Para:

Proponer estrategias de capacitacion dirigidos al personal que operan los distintos
programas, con el propdsito de lograr un mejor desempefio en sus actividades, asi como
registrar los avances de cada uno de los programas.

3. Con:
Las dependencias federales, estatales y municipales.

Para:
Coordinar actividades deportivas y recreativas para el fomento a la salud.
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Identificacion

Auxiliar Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo)

Jefe inmediato: Director General de Educacion Fisica Federalizada.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplencia en casode El servidor pablico que designe el Director General de Educacion
ausencia temporal: Fisica Federalizada.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de tramitar y comprobar el presupuesto requerido
para el funcionamiento de la Direccién General de Educacion Fisica Federalizada y los
eventos que esta realiza, dar seguimiento a licencias médicas, permisos econdémicos e
inasistencias de los docentes del nivel, enviar en tiempo y forma a las autoridades
educativas competentes el reporte de vacancia temporal y definitiva generada en el nivel
educativo, a fin de que se realice la contratacion del personal para el ciclo escolar vigente.

Ubicacion en la estructura organica:

DIRECCION GENERAL
DE EDUCACION FISICA
FEDERALIZADA

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
(APOYO DEL ENLACE
ADMINISTRATIVO)

Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacién
Oficial Mayor y Subsecretario de
Jefe de la Unidad de Educacion Basica y Director Secretario de
Planeacion, Evaluacion y General de Educacion Educacion de Veracruz
Control Educativo Fisica Federalizada

Octubre de 2024 Octubre de 2024
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Funciones

Auxiliar Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo)

1. Revisar la documentacion correspondiente a los tramites y movimientos de personal
como: nuevo ingreso, horas adicionales, transferencias/cambios de adscripcion,
reanudacion de labores por licencias sin goce de sueldo, cambios de datos personales,
baja de personal, baja de plaza, reinstalacion, a fin de actualizar la plantilla de personal
e informar a la Direccién de Recursos Humanos.

2. Capturar la informacién correspondiente en los sistemas institucionales como:
Sistema de Plantilla de Personal de la Secretaria de Educacion de Veracruz (SIPSEV);
Sistema Integral de Recursos Humanos (SIRH) y Sistema para el Control de Bienes
Patrimoniales (SICOBIP), a fin de cumplir con los requerimientos de informacion de la
Oficialia Mayor.

3. Dear seguimiento a licencias médicas, permisos econdmicos e inasistencias de los
docentes del nivel, asi como enviar en tiempo y forma a las autoridades educativas
competentes el reporte de vacancia temporal y definitiva generada en el nivel
educativo, a fin de que se realice la contratacion del ciclo escolar vigente.

4. Requisitar el Formato Unico de Solicitud (FUS), para el suministro de materiales de
limpieza ante la Direccion de Servicios Generales y el suministro de material de oficina
y papeleria ante la Direccion de Adquisiciones y Arrendamiento de Inmuebles.

5. Apoyar al Director General de Educacion Fisica Federalizada en la revision de la
correspondencia, registrarla, crear un archivo de los diversos trémites que debe
atender, para turnarla a las areas correspondientes.

6. Dar seguimiento a la agenda del Director General de Educacion Fisica Federalizads,
con el fin de calendarizar reuniones de trabajo.

7. Realizar la solicitud de materiales de limpieza y papeleria al area correspondiente, a fin
de que estos se utilicen en la limpieza y operatividad de la Direccion General de
Educacion Fisica Federalizada.

8. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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T
Relaciones de Comunicacién

Auxiliar Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo)

Comunicacion interna

1. Con;
El Director General de Educacion Fisica Federalizada.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.
2. Con
El Enlace Administrativo en la Direccion General de Educacion Fisica Federalizada.
Para:
Proporcionar informacion y coordinar actividades.
3. Con:

Los demas puestos internos del area.

Para:
Solicitar y proporcionar informacion, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Subdirector Técnico

Jefe inmediato:

Subordinados
inmediatos:

Director General de Educacion Fisica Federalizada.

Auxiliar Administrativo.
Jefe de Departamento Técnico Pedagdgico.
Jefe de Departamento de Programas Institucionales.

Suplencia en casode El servidor pablico que designe el Director General de Educacion

ausencia temporal:

Descripcion general:

Fisica Federalizada previo acuerdo con el Subsecretario de
Educacioén Basica.

El titular de este puesto es responsable de supervisar el desarrollo de acciones
encaminadas a fortalecer los procesos de ensefianza aprendizaje de los planes y
programas de estudio vigentes, asi como de aquellos programas institucionales que
favorezcan la labor de los docentes de educacion fisica.

Ubicacion en la estructura organica:

DIRECCION GENERAL
DE EDUCACION FISICA
FEDERALIZADA
SUBDIRECCION SUBDIRECCION DE
TECNICA SUPERVISION ESCOLAR
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO
TECNICO PEDAGOGICO

Elaboracion
Oficial Mayor y
Jefe de la Unidad de
Planeacion, Evaluacion y
Control Educativo

DEPARTAMENTO DE

PROGRAMAS
INSTITUCIONALES
Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacién
Subsecretario de
Educacion Basica y D\rfector Segretarlo de Octubre de 2024 Octubre de 2024
General de Educacion Educacién de Veracruz

Fisica Federalizada
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I
Funciones

Subdirector Técnico

1. Realizar en coordinacion con el Director General de Educacion Fisica Federalizada la
evaluacion del cumplimiento de los planes y programas de estudio vigentes,
correspondientes a la educacion fisica, a fin de garantizar un servicio con calidad,
equidad y pertinencia por parte de los docentes del nivel que prestan sus servicios en
los centros escolares.

2. Instrumentar la operacion de los planes y programas de estudio de educacion fisica
vigentes y otros relacionados con la educacion fisica, para la actualizacion constante
de los servicios que se ofrecen.

3. Difundir la aplicacion de las normas técnico-pedagodgicas, métodos y contenidos de
educacion fisica, al personal docente, para su desarrollo en los planteles
federalizados.

4. Desarrollar estrategias de capacitacion, actualizacion y formacion continua de los
docentes en servicio, para lograr incrementar su desemperio profesional.

5. Verificar los programas de indicadores y presupuesto, para garantizar la aplicacion de
los recursos en las actividades planeadas en el ciclo escolar.

6. Organizar los Consejos Técnicos de Educacion Fisica Federalizada, a fin de que estos
se desarrollen conforme a las necesidades y retroalimentar las funciones de los
docentes.

7. Coordinar la participacion de maestros, estudiantes y padres de familia en actividades
recreativas y deportivas, a fin de fomentar la participacion social en todo el Estado.

8. Actualizar los lineamientos correspondientes a la Subdirecciéon Técnica, de la
Direccion General de Educacion Fisica Federalizada, a fin de darlos a conocer y se
cuente con informacion confiable.

9. Organizar reuniones de evaluacion y planeacién del proyecto institucional, para
cumplir con las necesidades de la educacion fisica.

10. Proponer estrategias, para el desarrollo de las actividades deportivas y recreativas
que promueva la Secretaria de Educacion de Veracruz y apoyar las que organicen
otras dependencias federales, estatales y municipales.

1. Organizar los eventos y actividades institucionales, para que participe la Direccion
General de Educacion Fisica Federalizada, conforme a la calendarizacién establecida.
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12. Proporcionar informacion a las zonas escolares sobre las actividades y disposiciones
institucionales, a fin de que éstas se apeguen y cumplan con los requerimientos
normativos.

13. Informar periédicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y programas
de trabajo del areg, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.

14. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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T
Relaciones de Comunicacién

Subdirector Técnico

Comunicacion interna
1. Con:
El Director General de Educacion Fisica Federalizada.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

Para:
Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacion, asi como coordinar
actividades.

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:
Solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

4. Con:
Los Inspectores generales de educacion fisica.

Para:
Proporcionar informacion y coordinar actividades.

Comunicacioén externa

1. Ninguna.
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T
Identificacion

Auxiliar Administrativo

Jefe inmediato: Subdirector Técnico.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplenciaencasode El servidor pdblico que designe el Subdirector Técnico previo
ausencia temporal: acuerdo con el Director General de Educacion Fisica Federalizada.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de recibir la informacién propia de la Subdireccién
Técnica, asi como participar en las estrategias aplicadas al fomento y desarrollo de las
actividades deportivas y recreativas que promueva la Secretaria de Educacion de
Veracruz.

Ubicacion en la estructura organica:

SUBDIRECTOR
TECNICO
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacién
Oficial Mayor y Subsecretario de
Jefe de la Unidad _(?e Educacion Basica y D|rfector Segretarlo de Octubre de 2024 Octubre de 2024
Planeacion, Evaluacion y General de Educacion Educacion de Veracruz

Control Educativo Fisica Federalizada
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I
Funciones

Auxiliar Administrativo

1. Llevar el control de la agenda de la Subdireccion Técnica de la Direccion General de
Educacion Fisica Federalizads, con el fin de calendarizar reuniones e informar sobre
los compromisos y acciones pendientes.

2. Realizar estrategias de capacitacion, actualizacion y formacion continua de las
maestras y los maestros en servicio, para lograr incrementar el nivel de desempefio
profesional de estos.

3. Aplicar estrategias, para el desarrollo de las actividades deportivas y recreativas que
promueva la Secretaria de Educacion de Veracruz y apoyar las que organicen otras
dependencias federales o estatales.

4. Concentrar la documentacion propia de la Subdireccidon Técnica, para dar
cumplimiento a las actividades y eventos.

5. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.



DIRECCION GENERAL DE EDUCACION FISICA FEDERALIZADA 22

T
Relaciones de Comunicacién

Auxiliar Administrativo

Comunicacion interna

1. Con:
El Subdirector Técnico.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:
Solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Jefe de Departamento Técnico Pedagdgico

Jefe inmediato: Subdirector Técnico.
Subordinados Auxiliar Administrativo.
inmediatos:

Suplenciaencasode El servidor pdblico que designe el Subdirector Técnico previo
ausencia temporal: acuerdo con el Director General de Educacion Fisica Federalizada.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de establecer estrategias de imparticion y
aplicacion de los planes y programas de estudio, establecidos por la Secretaria de
Educacion Pablica y la Secretaria de Educacion de Veracruz, en vinculacion con la
Coordinacion Estatal de Actualizacion Magisterial, con los inspectores y asesores técnicos
de educacion fisica federalizada en el Estado de Veracruz.

Ubicacion en la estructura organica:

SUBDIRECCION
TECNICA
_ DEPARTAMENTO DEPPARROT(/;Q/I /EI\,/\II/Ig DE
TECNICO PEDAGOGICO INSTITUCIONALES
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacién
Oficial Mayor y Subsecretario de
Jefe de la Unidad _(?e Educacion Basica y D|rfector Segretarlo de Octubre de 2024 Octubre de 2024
Planeacion, Evaluacion y General de Educacion Educacion de Veracruz

Control Educativo Fisica Federalizada
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I
Funciones

Jefe de Departamento Técnico Pedagdgico

1. Disefiar programas de origen técnico-pedagodgico sobre el fortalecimiento de los
contenidos en educacion fisica, a fin de favorecer la ensefianza-aprendizaje en las
nifias y NifNos veracruzanos.

2. Implementar fichas técnicas, asi como diagndsticos de las necesidades y
requerimientos técnico-académicos y de materiales, dirigidos a los docentes de nivel
de educacion fisica federalizada en los centros escolares, con la finalidad de fortalecer
la adquisicion de conocimientos, el desarrollo de habilidades y aptitudes en los
estudiantes.

3. Disefiar cursos y talleres de caracter tedrico, metodoldgico y practico, que propicien
la atencion de las necesidades de actualizacion de los docentes, con el fin de
contribuir al desempefio efectivo de los mismos.

4. Elaborar los criterios técnico-pedagogicos con las instancias correspondientes, para
la implementacion experimental de proyectos orientados al fortalecimiento de la labor
educativa, proponiendo programas de capacitacion Y actualizacion, dirigidos al
personal docente de la Direccién General de Educacion Fisica Federalizada.

5. Promocionar, con otras areas de la Secretaria de Educacion de Veracruz, actividades
relacionadas con la equidad e inclusion de las nifias y nifios del territorio veracruzano,
con el propésito de contribuir a su desarrollo integro y fortalecer la igualdad social.

6. Establecer comunicacion con el Asesor Técnico Pedagdgico de cada Inspeccion, para
dar informacion oportuna sobre las actividades o disposiciones institucionales a
realizar.

7. Informar periddicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y programas
de trabajo del res, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.

8. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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T
Relaciones de Comunicacién

Jefe de Departamento Técnico Pedagdgico
Comunicacion interna

1. Con:
El Subdirector Técnico.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

Para:
Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacion, asi como coordinar
actividades.

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:
Salicitar y proporcionar informacion, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

4. Con;
El Jefe de Oficina de Gestidén Educativa de la Coordinacion Estatal de Actualizacion
Magisterial.

Para:

Coordinar los procesos administrativos y pedagdgicos de los Consejos Técnicos
Escolares, con base a la estructura establecida de la Direccién General de Educacion
Fisica Federalizada.

S. Con:
El Asesor Técnico Pedagdgico de cada Inspeccion.

Para:
Proporcionar informacion y coordinar actividades.

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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T
Identificacion

Auxiliar Administrativo
Jefe inmediato: Jefe de Departamento Técnico Pedagdgico.

Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplencia en casode El servidor pUblico que designe el Jefe de Departamento Técnico
ausencia temporal: Pedagodgico previo acuerdo con el Subdirector Técnico.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de revisar los programas técnico-pedagogicos,
elaborar fichas técnicas, asi como diagnésticos de las necesidades y requerimientos
técnico-académicos y de materiales de los docentes de educacion fisica federalizada en
los centros escolares.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO
TECNICO PEDAGOGICO

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacién
Oficial Mayor y Subsecretario de
Jefe de la Unidad _(?e Educacion Basica y D\rfector Segretarlo de Octubre de 2024 Octubre de 2024
Planeacion, Evaluacion y General de Educacion Educacion de Veracruz

Control Educativo Fisica Federalizada
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I
Funciones

Auxiliar Administrativo

1. Revisar los programas técnico-pedagogicos, para el fortalecimiento de los contenidos
en educacion fisica y favorecer la ensefianza-aprendizaje en las nifias y nifios
Veracruzanos.

2. Elaborar las fichas técnicas, asi como diagnosticos de las necesidades y
requerimientos técnico-académicos y de materiales de los docentes de nivel de
educacion fisica federalizada en los centros escolares, encaminadas a fortalecer el
conacimiento y el desarrollo de habilidades y aptitudes en los estudiantes.

3. Participar en los cursos ( talleres de caracter tedrico, metodolégico y practico, que
propicien la atencién de las necesidades de actualizacion de los docentes, con el fin
de favorecer al buen desempefio de los mismos.

4. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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T
Relaciones de Comunicacién

Auxiliar Administrativo

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Departamento Técnico Pedagdgico.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:
Solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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T
Identificacion

Jefe de Departamento de Programas Institucionales

Jefe inmediato: Subdirector Técnico.
Subordinados Auxiliar Administrativo.
inmediatos:

Suplenciaencasode El servidor pablico que designe el Subdirector Técnico previo
ausencia temporal: acuerdo con el Director General de Educacion Fisica Federalizada.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de establecer estrategias para la aplicacion de
programas institucionales, asi como coordinar los eventos de los Juegos Deportivos
Escolares, y realizar en coordinacion con las Inspecciones de Educacion Fisica
Federalizada la seleccion y representacion en cada una de las disciplinas deportivas.

Ubicacion en la estructura organica:

SUBDIRECCION
TECNICA
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE
- - PROGRAMAS
TECNICO PEDAGOGICO INSTITUCIONALES
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacién
Oficial Mayor y Subsecretario de
Jefe de la Unidad _cJe Educacion Basica y D|rfector Segretarlo de Octubre de 2024 Octubre de 2024
Planeacion, Evaluacion y General de Educacion Educacion de Veracruz

Control Educativo Fisica Federalizada
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I
Funciones

Jefe de Departamento de Programas Institucionales

1. Proponer, con base en los programas institucionales de la Secretaria de Educacion de
Veracruz y la Direccién General de Educacion Fisica Federalizads, capacitaciones,
cursos, talleres, conferencias, activacion fisica, con la finalidad de llevar a cabo
diversas actividades, tales como: sesiones de educacion fisica, convivencias,
proyectos escolares, y ser participes de los Juegos Deportivos Escolares de la
Educacion Basica.

2. Supervisar y dar seguimiento a los Juegos Deportivos Escolares de la Educacion
Basica en todas sus etapas, a fin de cumplir en tiempo y forma con la calendarizacion
establecida.

3. Proponer estrategias de capacitacion dirigidas al personal que opera los distintos
proyectos en el nivel de preescolar y primaria, con el propésito de lograr un mejor
desempefio en sus actividades.

4. Supervisar los avances de cada uno de los programas institucionales, con Ia finalidad
de mantener control de ellos y poder rendir resultados a la autoridad superior.

5. Supervisar los informes y documentacioén comprobatoria de los recursos aplicados en
cada actividad programads, con la finalidad de justificar debidamente todos los
egresos por parte del drea administrativa que haya designado el superior jerarquico.

6. Organizar estrategias de visita de campo a los lugares donde se ejerce cada uno de
los programas institucionales, con la finalidad de verificar la aplicacion de ellos.

7. Mantener comunicacion con las Inspecciones que integran la Direccion General de
Educacion Fisica Federalizada, para dar y recibir informacion oportuna sobre las
actividades o disposiciones institucionales a realizar.

8. Informar periddicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y programas
de trabajo del ares, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.

9. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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T
Relaciones de Comunicacién

Jefe de Departamento de Programas Institucionales

Comunicacion interna

1. Con;
El Subdirector Técnico.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

Para:
Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar
actividades.

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:
Solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

4. Con:
Los enlaces de los Programas de Aplicacion de los Sistemas de Ensefianza Vivencial e
Indagatoria de las Ciencias (PASEVIC), el Programa de Inclusién y Equidad Educativa
(PIEE), el Programa Nacional de Convivencia Escolar (PNCE) y el Programa de Estilos de
Vida Saludable (ESVISA) de la Coordinacion Académica de Educacion Basica.

Para:
Coordinar y apoyar las diferentes actividades de los programas de educacion fisica y el

deporte para promover y fomentar la actividad fisica y generar acciones que beneficien
a la poblacion escolar y a los docentes de educacion fisica.

Comunicacioén externa

1. Ninguna.
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|
Identificacion
Auxiliar Administrativo
Jefe inmediato: Jefe de Departamento de Programas Institucionales.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplenciaencasode El servidor publico que designe el Jefe de Departamento de
ausencia temporal: Programas Institucionales previo acuerdo con el Subdirector
Técnico.

Descripcion general:
El titular de este puesto es responsable de integrar la informacion relativa a las

capacitaciones, cursos, talleres, conferencias, y activacion fisica escolar y colectiva; llevar
el registro de avances de los programas institucionales aplicados, elaborar los informes y
documentacién comprobatoria de las actividades realizadas por el Departamento de
Programas Institucionales, asi como mantener actualizada la agenda de trabajo.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO DE
PROGRAMAS
INSTITUCIONALES
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacién
Oficial Mayor y Subsecretario de
Jefe de la Unidad _(?e Educacion Basica y D|rfactor Segretarlo de Octubre de 2024 Octubre de 2024
Planeacion, Evaluacion y General de Educacion Educacion de Veracruz

Control Educativo Fisica Federalizada
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I
Funciones

Auxiliar Administrativo

1. Integrar la informacidn relativa a las capacitaciones, cursos, talleres, conferencias, y
activacion fisica para la demostracion de la sesion de educacion fisica, convivencias,
proyectos escolares, y Juegos Deportivos Escolares de la educacion basica.

2. Llevar el registro de avances de los programas institucionales aplicados, con la
finalidad de informar al Jefe de Departamento de Programas Institucionales.

3. Preparar los informes y documentacion comprobatoria de las actividades realizadas,
con la finalidad de justificar los egresos del Departamento de Programas
Institucionales ante el area correspondiente.

4. Mantener actualizada la agenda de trabajo del Jefe de Departamento de Programas
Institucionales, para proporcionar y recibir informacion a las Inspecciones de la
Direccion General de Educacion Fisica Federalizada, sobre las actividades y
disposiciones institucionales por cumplir.

5. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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T
Relaciones de Comunicacién

Auxiliar Administrativo

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Departamento de Programas Institucionales.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:
Solicitar y proporcionar informacion, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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T
Identificacion

Subdirector de Supervision Escolar
Jefe inmediato: Director General de Educacion Fisica Federalizada.

Subordinados Auxiliar Administrativo.
inmediatos: Jefe de Departamento de Supervision Escolar.
Jefe de Departamento de Control y Supervision de Procesos.

Suplencia en casode El servidor pablico que designe el Director General de Educacion
ausencia temporal: Fisica Federalizada previo acuerdo con el Subsecretario de
Educacion Basica.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de supervisar el cumplimiento y operatividad de
los centros de trabajo donde prestan su servicio los docentes de educacion fisica, en los
niveles de preescolar y primaria, asi como proponer estrategias que fortalezcan el servicio
educativo en el Estado de Veracruz.

Ubicacion en la estructura organica:

DIRECCION GENERAL
DE EDUCACION FISICA
FEDERALIZADA

I i
SUBDIRECCION SUBDIRECCION DE
TECNICA SUPERVISION
ESCOLAR
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
p CONTROL Y
SUPERVISION p
ESCOLAR SUPERVISION DE
PROCESOS
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion  Fecha autorizacién
Oficial Mayor y Subsecretario de
Jefe de la Unidad _(?e Educacion Basica y D|rfector Segretarlo de Octubre de 2024 Octubre de 2024

Planeacion, Evaluacion y General de Educacion Educacion de Veracruz

Control Educativo Fisica Federalizada
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I
Funciones

Subdirector de Supervision Escolar

1. Supervisar la integracion de las necesidades del recurso humano requerido en la
operatividad de las inspecciones, supervisiones, coordinaciones y docentes de clase
directs, a fin de cumplir con los criterios y lineamientos de la Unidad del Sistema para
la Carrera de las Magestras y los Maestros (USICAMM].

2. Supervisar la integracion de la documentacion requerida en los diversos tramites y
movimientos de personal como: nuevo ingreso, horas adicionales, transferencias o
cambios de adscripcion, reanudacion de labores por licencias sin goce de sueldo,
cambios de datos personales, baja de personal, baja de plaza, reinstalacion, a fin de
actualizarla y remitir en los periodos establecidos a la Direccidon de Recursos
Humanos.

3. Solicitar en las Inspecciones pertenecientes a la Direccién General de Educacion
Fisica Federalizads, los reportes de inasistencias y licencias médicas de los docentes,
para remitirlas a la Direccién de Recursos Humanos.

4. Coadyuvar en la actualizacion de la plantilla del personal adscrito a esta Direccion
General de Educacion Fisica Federalizada, a través del Sistema de Plantillas de
Personal de Oficinas Centrales (SIPSEQ), asi como del personal adscrito en los
centros de trabajo pertenecientes a los niveles de educacion basica, para realizar los
comparativos de inspeccion y coordinacion, mediante el Sistema de Plantilla de
Personal de la Secretaria de Educacion de Veracruz (SIPSEV).

5. Supervisar que se cubran las necesidades de material de oficina y papeleria en el
desarrollo de las actividades programadas de la Direccion General de Educacion
Fisica, asi como realizar los requerimientos y dictar las medidas para su control y
distribucion.

6. Supervisar los horarios del personal de las Inspecciones de la Direcciéon General de
Educacion Fisica Federalizada, a fin de que se autoricen los diversos trémites
administrativos de los docentes.

7. Requerir la integracion de la estadistica de personal, centros de trabajo y alumnos
donde se presta el servicio de educacion fisica federalizada, a fin de detectar las
necesidades en el servicio y disefiar las estrategias de solucion.

8. Solicitar, a lasinspecciones pertenecientes a la Direccién General de Educacion Fisica
Federalizada, reportes pormenorizados sobre la atencion, seguimiento y resolucion de
los asuntos laborales, con la finalidad de verificar el desempefio laboral, acorde a sus
funciones.



10.

1.

12.
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Participar en el disefio de lineamientos administrativos que permitan detectar
necesidades de las zonas escolares, para plantearlas ante la Direccion General de
Educacion Fisica Federalizada.

Acordar, con el Director General de Educacion Fisica Federalizada, la solucién de los
asuntos correspondientes a la Subdireccion de Supervision Escolar y formular
dictdmenes (opiniones), informes y reportes que le sean solicitados, para optimizar y
eficientar la atencion a los servidores pablicos del nivel.

Informar periédicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y programas
de trabajo del ares, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.

Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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T
Relaciones de Comunicacion

Subdirector de Supervision Escolar

Comunicacion interna

1. Con;
El Director General de Educacion Fisica Federalizada.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

Para:
Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacion, asi como coordinar
actividades.

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:
Solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

Comunicacién externa

1. Ninguna.
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T
Identificacion

Auxiliar Administrativo

Jefe inmediato: Subdirector de Supervision Escolar.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplenciaencasode El servidor publico que designe el Subdirector de Supervision
ausencia temporal: Escolar previo acuerdo con el Director General de Educacion
Fisica Federalizada.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de realizar el control de la agenda, generar
reportes de la informacion recibida, asi como del seguimiento de los asuntos laborales
presentados en el ciclo escolar.

Ubicacion en la estructura organica:

SUBDIRECCION DE
SUPERVISION ESCOLAR

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacién
Oficial Mayor y Subsecretario de
Jefe de la Unidad _(?e Educacion Basica y D|rfector Segretarlo de Octubre de 2024 Octubre de 2024
Planeacion, Evaluacion y General de Educacion Educacion de Veracruz

Control Educativo Fisica Federalizada
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I
Funciones

Auxiliar Administrativo

1. Registrar la correspondencia y documentacion recibida relativas a los asuntos de
competencia de la Subdireccién de Supervision Escolar, para su resolucion.

2. Enviar correos electronicos y respuestas a las solicitudes de docentes del nivel
educativo, a fin de que estas se atiendan conforme a las necesidades y en los tiempos
requeridos.

3. Llevar el control de la agenda de la Subdireccion de Supervision Escolar, con el fin de
calendarizar reuniones.

4. Generar los reportes de la informacion recibida en la Subdireccion de Supervision
Escolar, a fin de que sea canalizada para su atencion.

5. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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T
Relaciones de Comunicacién

Auxiliar Administrativo

Comunicacion interna

1. Con:
El Subdirector de Supervision Escolar.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:
Solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

Comunicacioén externa

1. Ninguna.
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T
Identificacion

Jefe de Departamento de Supervision Escolar

Jefe inmediato: Subdirector de Supervision Escolar.
Subordinados Auxiliar Administrativo.
inmediatos:

Suplenciaencasode El servidor publico que designe el Subdirector de Supervision
ausencia temporal: Escolar previo acuerdo con el Director General de Educacion
Fisica Federalizada.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de dar seguimiento a los diversos tramites de
personal docente e integrar la documentacion correspondiente, para remitir a la Direccion
de Recursos Humanos en los periodos establecidos.

Ubicacion en la estructura organica:

SUBDIRECCION DE
SUPERVISION ESCOLAR

DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO DE CONTROL Y
SUPERVISION ESCOLAR SUPERVISION DE
PROCESOS
AUXILIAR

ADMINISTRATIVO

Elaboracion Revision Autorizacién Fecha elaboracion  Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Subsecretario de
Jefe de la Unidad de Educacion Basica y Director Secretario de

Planeacion, Evaluacion y General de Educacion Educacion de Veracruz Octubre de 2024 Octubre de 2024

Control Educativo Fisica Federalizada
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I
Funciones

Jefe de Departamento de Supervision Escolar

1. Supervisar que los trédmites y movimientos de personal como: nuevo ingreso, horas
adicionales, transferencias o cambios de adscripcion, reanudacion de labores por
licencias sin goce de sueldo, cambios de datos personales, baja de personal, baja de
plaza, o reinstalacion, se remitan en los periodos establecidos, para eficientar los
procesos y dar cumplimiento a lo solicitado por la Direccion de Recursos Humanos.

2. Supervisar la actualizacion de la informacion correspondiente en los sistemas
institucionales, tales como el Sistema de Justificacién Electrénico Control de
Asistencia en Oficinas Centrales, Sistema de Plantillas de Personal de Oficinas
Centrales (SIPSEQ), y el Sistema Integral de Recursos Humanos (SIRH), a fin de
informar a la Direcciéon de Recursos Humanos.

3. Revisar en coordinacién con la Subdireccion de Supervision Escolar los diversos
movimientos de personal como: nuevo ingreso, horas adicionales, transferencias,
cambios de adscripcion, reanudacion de labores por licencias sin goce de sueldo, “abc”
guiones, cambios de datos personales, baja de personal, baja de plaza, reinstalacion, a
fin de eficientar los procesos y dar cumplimiento a la normatividad vigente.

4. |Informar peridédicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y programas
de trabajo del reg, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.

5. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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T
Relaciones de Comunicacién

Jefe de Departamento de Supervision Escolar

Comunicacion interna

1. Con:
El Subdirector de Supervision Escolar.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

Para:
Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar
actividades.

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:
Solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

Comunicacioén externa

1. Ninguna.
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|
Identificacion
Auxiliar Administrativo
Jefe inmediato: Jefe de Departamento de Supervision Escolar.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplenciaencasode El servidor piublico que designe el Jefe de Departamento de
ausencia temporal: Supervision Escolar previo acuerdo con el Subdirector de
Supervision Escolar.

Descripcion general:
El titular de este puesto es responsable de revisar los diversos trémites de los docentes
del nivel y dar respuesta a las diferentes peticiones y solicitudes.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO

DE SUPERVISION
ESCOLAR
AUXILIAR

ADMINISTRATIVO

Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Subsecretario de
Jefe de la Unidad _(?e Educacion Basica y D|rfector Segretarlo de Octubre de 2024 Octubre de 2024
Planeacion, Evaluacion y General de Educacion Educacion de Veracruz

Control Educativo Fisica Federalizada
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I
Funciones

Auxiliar Administrativo

1. Elaborar oficios y tarjetas, a fin de dar respuesta a las diferentes peticiones y
solicitudes.

2. Capturar solicitudes de permisos del personal del Departamento de Supervision
Escolar, para justificar la inasistencia por medio del formato de control y asistencia.

3. Capturar la programacion detallads, para identificar la existencia y necesidad de
docentes de educacion fisica y presentar la peticion al area correspondiente.

4. Archivar documentacion diversa de control y asistencia, a fin de tenerla actualizada y
organizada.

5. Enviar correos electronicos y respuestas a las solicitudes de docentes del nivel, para
su atencion y seguimiento.

6. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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T
Relaciones de Comunicacién

Auxiliar Administrativo

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Departamento de Supervision Escolar.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:
Solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

Comunicacioén externa

1. Ninguna.
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T
Identificacion

Jefe de Departamento de Control y Supervision de Procesos

Jefe inmediato: Subdirector de Supervision Escolar.
Subordinados Auxiliar Administrativo.
inmediatos:

Suplenciaencasode El servidor publico que designe el Subdirector de Supervision
ausencia temporal: Escolar previo acuerdo con el Director General de Educacion
Fisica Federalizada.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de controlar el proceso de llenado y entrega de la
documentacion oficial relativa a horarios, auditorias del Fondo de Aportaciones para
Némina Educativa y Gasto Operativo (FONE); Sistema de Plantilla de Personal de la
Secretaria de Educacién de Veracruz (SIPSEV), de todo el personal adscrito de las
diferentes inspecciones de la Direccion General de Educacion Fisica Federalizada, asi
como detectar necesidades de docentes de los niveles de educacion basica.

Ubicacion en la estructura organica:

SUBDIRECCION DE
SUPERVISION ESCOLAR

DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO DE CONTRO!_ Y

SUPERVISION ESCOLAR SUPERVISION DE
PROCESOS

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacién
Oficial Mayor y Subsecretario de
Jefe de la Unidad _cJe Educacion Basica y D|rfector Segretarlo de Octubre de 2024 Octubre de 2024
Planeacion, Evaluacion y General de Educacion Educacion de Veracruz

Control Educativo Fisica Federalizada
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Funciones

Jefe de Departamento de Control y Supervision de Procesos

10.

1.

Verificar la integracion de las estadisticas del personal, con la finalidad de detectar las
necesidades de las zonas escolares de los niveles de educacion basica.

Verificar la integracion de la estadistica de los alumnos que son atendidos por los
docentes de clase directa en el nivel de educacion fisica federalizada, para
conocimiento del Subdirector de Supervisién Escolar.

Recabar la informacién de los docentes con cambio de actividad, para llevar un control
y verificar su estatus laboral.

Recabar la informacion del Fondo de Aportaciones para la Némina Educativa y Gasto
Operativo (FONE), a fin de gestionar ante la autoridad correspondiente la entrega de la
misma.

Supervisar la programacion detallada en las fechas correspondientes, por parte de las
inspecciones de la Direccidn General de Educacion Fisica Federalizads, para el analisis
correspondiente de la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Educativo.

Supervisar que las inspecciones Y coordinaciones de la Direccion General de
Educacion Fisica Federalizada, actualicen la plantilla laboral de todos los movimientos
del recurso humano ante el Sistema de Plantilla de Personal de la Secretaria de
Educacion de Veracruz (SIPSEV), a fin de que se lleve a cabo en los periodos
correspondientes.

Supervisar los horarios de los inspectores, coordinadores, asesores técnicos
pedagdgicos y docentes de clase directs, verificar que estén requisitados
correctamente o en su caso se lleven a cabo las observaciones necesarias, para su
correccion y autorizacion por la Direccion General de Educacion Fisica Federalizada.

Establecer comunicacién con las Inspecciones de la Direccién General de Educacién
Fisica Federalizada, para dar informacién oportuna sobre las actividades o
disposiciones del area correspondiente.

Crear una base de datos que permita generar reportes estadisticos sobre los docentes
en servicio, centros de trabajo atendidos, etc., que sea Util para diferentes fines.

Informar periddicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y programas
de trabajo del ares, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.

Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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T
Relaciones de Comunicacion

Jefe de Departamento de Control y Supervision de Procesos

Comunicacion interna

1. Con:
El Subdirector de Supervision Escolar.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

Para:
Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar
actividades.

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:
Solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

Comunicacioén externa

1. Ninguna.
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|
Identificacion
Auxiliar Administrativo
Jefe inmediato: Jefe de Departamento de Control y Supervision de Procesos.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplenciaencasode El servidor publico que designe el Jefe de Departamento de
ausencia temporal: Control y Supervision de Procesos previo acuerdo con el
Subdirector de Supervision Escolar.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de integrar las actividades relacionadas a la
informacion de horarios, Fondo de Aportaciones para la Némina Educativa y Gasto
Operativo (FONE), Sistema de Plantilla de Personal de la Secretaria de Educacién de
Veracruz (SIPSEV), de todo el personal adscrito de las diferentes inspecciones de la
Direccion General de Educacion Fisica Federalizada.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO DE
CONTROL Y
SUPERVISION DE
PROCESOS

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacién
Oficial Mayor y Subsecretario de
Jefe de la Unidad de Educacion Basica y Director Secretario de
Planeacion, Evaluacion y General de Educacion Educacion de Veracruz
Control Educativo Fisica Federalizada

Octubre de 2024 Octubre de 2024



DIRECCION GENERAL DE EDUCACION FISICA FEDERALIZADA 52

I
Funciones

Auxiliar Administrativo

1. Integrar las estadisticas del personal, para detectar las necesidades de las zonas
escolares de los niveles de preescolar y primaria en los periodos establecidos.

2. Realizar la integracion de la estadistica de los alumnos que son atendidos por los
docentes de clase directa en el nivel de educacion fisica federalizada, a fin de
determinar las necesidades que presenten estos.

3. \Verificar la informacion de los cambios de actividad por parte del interesado, para
detectar su funcién dentro de su centro de trabajo.

4. Analizar la informacion del Fondo de Aportaciones para la Némina Educativa y Gasto
Operativo (FONE), a fin de gestionar ante la Direccién de Recursos Humanos la entrega
en tiempo y forma.

5. Capturar la plantilla laboral de todos los movimientos del recurso humano ante el
Sistema de Plantilla de Personal de la Secretaria de Educacion de Veracruz (SIPSEV), a
fin de mantenerla actualizada.

6. Analizar los horarios de los inspectores, coordinadores, asesores técnicos pedagogicos
y docentes de clase directs, verificando en el Sistema Integral de Recursos Humanos
(SIRH) y Sistema de Plantilla de Personal de la Secretaria de Educacion de Veracruz
(SIPSEV) y que estén requisitados adecuadamente o en su caso se lleven a cabo las
observaciones necesarias, para su correccion.

7. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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T
Relaciones de Comunicacién

Auxiliar Administrativo

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Departamento de Control y Supervision de Procesos.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:
Solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

Comunicacioén externa

1. Ninguna.
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]
7. DIRECTORIO

Cruz Alberto Gonzalez Dominguez

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

Tel. 22 88 4177 00 Ext. 7871y 7873
cruzal.gonzalez@msev.gob.mx

Moisés Javier Garcia Bautista

Subdirector Técnico

Cayetano Raodriguez Beltran s/n, Colonia Centro

C.P. 91000, Xalapa, Veracruz

Tel. 22881248 96 y 22 88 4177 00 Ext. 7871y 7873
moisesja.garcia@msev.gob.mx

José Rall Meza Pineda

Jefe de Departamento Técnico Pedagdgico

Cayetano Raodriguez Beltran s/n, Colonia Centro

C.P. 91000, Xalaps, Veracruz

Tel. 22881248 96 y 22 88 4177 00 Ext. 7871y 7873
josera.meza@msev.gob.mx

Dario Arcos Monfil

Jefe de Departamento de Programas Institucionales
Cayetano Rodriguez Beltran s/n, Colonia Centro

C.P. 91000, Xalapa, Veracruz

Tel. 22881248 96 y 22 88 4177 00 Ext. 7871y 7873
dario.arcos@msev.gob.mx

Kytzia Neith Alfonso Garcia

Subdirectora de Supervision Escolar

Cayetano Rodriguez Beltran s/n, Colonia Centro

C.P. 91000, Xalapa, Veracruz

Tel. 22881248 96 y 22 88 4177 00 Ext. 7871y 7873
cariciaan.guzman@msev.gob.mx

Alicia Sosa Garcia

Jefa de Departamento de Supervision Escolar
Cayetano Rodriguez Beltran s/n, Colonia Centro

C.P. 91000, Xalapa, Veracruz

Tel. 22881248 96 y 22 88 4177 00 Ext. 7871y 7873
cosme juarez@msev.gob.mx
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Javier Alejandro Santander Castro

Encargado de Departamento de Control y Supervision de Procesos
Cayetano Rodriguez Beltran s/n, Colonia Centro

C.P. 91000, Xalapa, Veracruz

Tel. 22881248 96 y 22 88 4177 00 Ext. 7871y 7873
evivanco@msev.gob.mx
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