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Procedimiento para Elaborar Proyectos de Formacién Docente de Educacion Fisica

. OBIJETIVO
Elaborar proyectos y exposiciones de Educacién Fisica en Educacién Basica para la realizacion del
trabajo colaborativo entre el supervisor y el docente de educacion fisica, en el cual se busca
establecer el didlogo, concretar acuerdos y definir metas especificas sobre temas relevantes para
el aseguramiento de los propdsitos educativos.

Il. ALCANCE
Aplica para el personal que labora en la Direccién de Desarrollo Personal y Social de la Secretaria

de Educacion.

Ill. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 3°. De la Constitucién Politica de los Estados Mexicanos.
Articulo 2°, y 3° Fraccién IX; de la Ley General de la Educacion.
Articulo 57; de la Ley General de los Derechos de las nifias, nifios y adolecente.
Articulo 2° Fraccién IV y VI; de la ley General de Cultura Fisica y Deporte.
Acuerdo nimero 20/11/2019

Ambito Estatal

Ley General de Educacién de Yucatan.

Plan Estatal de Desarrollo 2019-2024.

Articulo 36; del Cddigo de la Administracién Publica de Yucatan.

Articulo 134 Bis; del Reglamento del Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
CEDEs: Centros de Desarrollo Educativo de la Secretaria de Educaciéon del Gobierno del Estado de

Yucatan.

CPEF: Coordinador Pédagdgico de Educacién Fisica.

DGDEGR: Directo General de Desarrollo Educativo y Gestién Regional.
Proyecto: Proyectos de Formacién Docente de Educacion Fisica.

RPC: Responsable de Planeacién y Capacitacion.

SEF: Supervisor de Educacién Fisica.

SEGEY: Secretaria de Educacién del Gobierno del Estado de Yucatan.

SJSG: Subjefe de Servicios Generales.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Coordinador Pedagodgico de Educacion Fisica
1. Elabora la calendarizacién de las reuniones para la elaboracién de Proyectos de Formacion
Docente de Educacion Fisica que se llevaran a cabo con los Supervisores de Educacion Fisica.
“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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1. Elabora la calendarizacién de las reuniones para la elaboracién de Proyectos de Formacion
Docente de Educacion Fisica que se llevaran a cabo con los Supervisores de Educacion Fisica.
2. Entrega al Responsable de Planeaciéon y Capacitacion la calendarizacion de las reuniones a
las cuales se convoca a los Supervisores de Educacion Fisica.
3. Responsable de Planeacién y Capacitacién
4. Recibe la calendarizacién por parte del Coordinador Pedagégico de Educacion Fisica.
5. Elabora la solicitud para agendar el uso del salén de juntas en el CEDE de acuerdo a la
disponibilidad.
6. Entrega para firma del Coordinador Pedagdgico de Educacién Fisica, la solicitud de los
espacios correspondientes.
Coordinador Pedagdgico de Educacion Fisica
7. Recibe y autoriza oficio de solicitud, devuelve al RPC para el envio al SJSG de la SEGEY.
Responsable de Planeacion y Capacitacion.
8. Recibe del Coordinador Pedagdgico de Educacion Fisica, la solicitud firmada de los espacios
correspondientes y envia al Subjefe de Servicios Generales de la SEGEY.
Espera la autorizacién de espacios para las reuniones calendarizadas.
9. Recibe del SJSG de la SEGEY la confirmacién de espacios en el CEDE para la reunién
calendarizada.
10. Notifica al Coordinador Pedagégico de Educacién Fisica de la disponibilidad de espacio en
CEDE.
Coordinador Pedagdgico de Educacion Fisica
11. Recibe notificacién del RCP de disponibilidad y envia al Supervisor de Educacién Fisica el
oficio de convocatoria de asistencia a la reunién calendarizada para la elaboracién de los
Proyectos de Formacién Docente de Educcion Fisica.
12. Realiza la reunién con la participacién de los Supervisores de Educacion Fisica, firmando la
Lista de Asistencia F-PR-EPF-01 ROO.
13. Modera y desarrolla los temas propuestos para la elaboracién de Proyectos de Formacion
docente de Educacién Fisica por parte de los Supervisores de Educacién Fisica.
14. Establece las responsabilidades para la implementacién del proyecto.
15. Establece un calendario de reuniones para el seguimiento del proyecto.
16. Da seguimiento a las reuniones de elaboracién del proyecto ya establecido con los
supervisores de Educacién Fisica. '
17. Instruye al Responsable de Planeacién y Capacitacion para que elabore la ficha técnica dél
proyecto.
Responsable de Planeacién y Capacitacion.
18. Concentra la informacion, elabora la ficha técnica del proyecto y entrega al Coordinado
Pedagdgico de Educacién Fisica.
Coordinador Pedagdgico de Educacion Fisica
19. Recibe la ficha técnica del Responsable de Planeacién y Capacitacién para su revision.
20. ¢Estan completos los datos establecidos en la ficha técnica?
e Si: Continula en la actividad 21.

9 E}
e No: Contintia en la actividad 20.
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21. Devuelve al Responsable de Planeacién y Capacitacién para su correccién y pasa a la
actividad 17.
22. Entrega la ficha técnica al Director de Desarrollo Personal y Social para su firma de
autorizacién.
23. Recibe del Director de Desarrollo Personal y Social la ficha técnica del proyecto ya autorizada
y procede a enviar para su tramite de autorizacion al Director General de Desarrollo
Educativo y Gestién Regional.
24. ;Autorizé el DGDEGR la aplicacion del proyecto?
e Si: Continta en la actividad 25.
e No: Continta en la actividad 24.
25. Recibe del DGDEGR para su recalendarizacién y contintia en actividad 16.
26. Convoca a través del RPC a los Supervisores de Educacién Fisica para asignar las funciones
para la elaboracion de Proyectos de Formacién Docente de Educacién Fisica.
27. Gira instrucciones al RPC para que verifique los insumos para la reunion.

Responsable de Planeacion y Capacitacion
28. Verifica los insumos a través de un checklist F-EPF-02 ROO e informa al Coordinador

Pedagdgico de Educacion Fisica para iniciar la reunion.

Coordinador Pedagdgico de Educacién Fisica

29.

30.

Solicita al SEF moderador inicie con la presentacion del proyecto establecido.
Elaboracién de Proyectos de Formacion Docente de Educacion Fisica efectuada.
Realiza informe del proyecto y entrega al DDPS. Alumnos canalizados.

Fin del Procedimiento.

VI. INDICADOR

Indicador Férmula Unidadde | b dicidad | Meta
medida
= (B/C) 100
A=Participacién por evento
Participacion B=nUmero de participantes Porcentale T 759
por evento convocados
C=nUmero de participantes \
asistentes
\
VII. ANEXOS
Codigo Nombre del anexo Ubicacién | AT* | AC* | PTC* D's‘f’i‘:f'a'lcwh\ 3
Diagrama de flujo del 5 3 5 <g\/
No aplica | Procedimiento para Elaborar PEF i . = Eliminar
g afios | afos | anos
. | Proyectos y Exposiciones de .
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Cédigo Nombre del anexo Ubicacién | AT* | Ac* | pTc | Disposicion |
Educacién Fisica en Educacion ‘
Basica
F=PRAER Listado de asistencia PEF ~6 N.O ~6 A'.FCh,IV.O
01 anos | aplica | anos | Histérico
F=PR-EFF- Check List PEF ~6 N.o ~6 Eliminar
02 anos | aplica | anos

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracidn; PTC= Plazo total de conservacién.

VIll.  CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numfar:o’ e Actividad
revision

30/06/2020 00 Generac.:llon del Procedlmlentgl pata. Elaborar Proyectos de
Formacién Docente de Educacién Fisica.
Modificacién del disefio, eliminacién del apartado V.
RESPONSABILIDADES y actualizacién del apartado IX. FIRMA
DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO, en apego a la Guia

0470412025 o1 Técnica para Expedir el Manual de Procedimientos de las
Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado de Yucatan
GT-PL-EDN-01 ROO.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Dr. Hilario Leoncio Vélez Merino
Director General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

‘
? »
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Elaborar Proyectos de Formacién Docente de Educacion Fisica

Requerimiento

1. Eldbora la calendarizadén de las
reuniones con los SEF

CPEF \ 4
11. Se realiza la reunién con SEF,
verificando los registros en la Lista de
Asistencia F-PR-EPF-01 ROO

2. Entrega al RPC la alendarizacién de

las reuniones para la ebboracién de los CPEF
proyectos
CPEF
12. Modera y desarrolla las propuestas
de los SEF para la elaboracibn de los
proyectos
3. Recibe la calendarizacin por parte del
CPEF CPEF
RPC ‘
* 13. Establece responsabiidades con los
SEF para la elaboracién de los proyedos
4. Elabora la solidtud para agendar el uso
del espacio/salén de juntas en el CEDE CPEF
de acuerdoa la disponibilidad
RPC v
‘ 14. Establee un cakndaio de
jimi del proyecto
5. Entrega Al CPEF la solcitud elaborada CPEF

para la firma de autorizacién

RPC *

* 15. Da seguimiento a las reuniones de
elaboracion del proyecto con los SEF

6. Recibe, autoriza y devuelve la solkitud CPEF
al RPCpara envio al SJSG

CPEF ‘

N

{ 16. Instruye al RPC para que elabore la
' ficha técnica del proyecto
7. Recibe del CPEF la solkitud autorizada = =
y envia al SJSG CBEE
‘ 17. Concentra la informacién, elabora la
ficha técnica y entrega al CPEF
8. Recibe del SJSG la Confirmadén de RPC

espacioen el CEDE

RPC *

¢ 18. Recibe la ficha técnica para del RPC
para surevisién

9. Notfica de la disponibilidad de espacio
en CEDE CREE

g2

RPC

y

10. Recibe notificacién de diponibilid:
y envla oficio de nvocatoria de
asistencia a SEF a b reunitn
calendarizada

CPEF

I
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19. Estan completos los datos

20. Devuelve al RCP para su correccion C : 1

de la ficha técnica? N,
CPEF 28. Solicita al SEF moderador iniciar con
la presentadon del proyecto estableddo
'si
- CPEF
21. Entrega la ficha técnica al DDPS para
recabar la firma de autorizadén
CPEF ——
Presentacion del proyecto
realizado
22. Recibe del DDPS la ficha técnica
autorizada y envia al DGDEGR para el
tramite de autorizacién
CRERS = 29. Realiza informe del proyecto y

entrega al DDPS

CPEF

28. Autoriz6 el DEDEGR la
aplicacion delproyecto?

24, Recibe para su recalendarizacién
Nc>|
CPEE : =
Fin

v

25. Convoca a los SEF para reunién de
asignaciéon de fundones para la
Elaboracién de los Proyectos

= CPEE

Y

26. Gira instrucdones al RPC para que
verifique los insumos para la reunién

CPEE

v

27. Verificainsumosa través un checklist
einforma d CPEF

RPC
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