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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr con hechos, obras y acciones,
mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por elio, el Doctor Eruviel Avila Villegas, Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa la construccién de un
gobierne eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucién de
las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica més eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro
de sus propositos. El ciudadano es el factor principal de su atencién y la soluciéon de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracién Piblica Estatal transita a un nuevo modelo de gestién, orientado a la generacion de
resultados de valor para la ciudadanfa. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquelias que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas
administrativas emanadas de la permanente revisién y actualizacién de las estructuras organizacionales y sistemas de
trabajo, del disefio e instrumentacién de proyectos de innovacién y del establecimiento de sistemas de gestién de la
calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la misién del Instituto
Mexiquense de Cultura Fisica y Deporte. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de
coordinacién y comunicacién, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacién o descentralizacion, los
procesos clave de la organizacion y los resuitados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion
administrativa de este organismo descentralizado.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accién administrativa. El reto
impostergable es la transformacion de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.
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OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia en los tramites y servicios que proporciona el Departamento de Formacion y
Capacitacion, mediante la formalizacion y estandarizacion de los métodos y procedimientos de trabajo en tiempo y forma.
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PROCESO:

Formacion y Capacitacion en Materia Deportiva: De la solicitud a la capacitacion y certificacién de entrenaderes
deportivos.

PROCEDIMIENTOS:

e  Capacitacién y certificacion de entrenadores deportivos.
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OBJETIVO:

Mejorar los conocimientos metodolégicos, cientificos y pedagégicos de los Entrenadores Deportivos para elevar los
niveles de eficiencia y calidad de sus servicios mediante la capacitacion y certificacién de los mismos.

ALCANCE:

Aplica a todos los entrenadores empiricos, Licenciados en Educacién Fisica, Licenciados en Entrenamiento Deportivo,
asociaciones, clubes y pUblico en general del Estado de México, que requieran la capacitacién, Asi como a los servidores
publicos del instituto Mexiquense de Cultura Fisica y Deporte.

REFERENCIAS:

e  Plan de Desarrollo del Estado de México 2005-201 1, Pilar I: Seguridad Social, Apartado IV, Inciso

e Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Educacién 2001-2006, Diario oficial de la Federacién del 15
de Enero de 2003.

* Reglamento Interno del Instituto Mexiquense de Cultura Fisica y Deporte, Art. 18, Fracc. IX. Gaceta de Gobiernc del
17 de septiembre 2009

e Manual General de Organizacién del Instituto Mexiquense de Cultura Fisica y Deporte, Apartado 205B111202
Departamento de Formacién y Capacitacion. Gaceta de Gobierno del 13 de octubre del 2009.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Formacién y Capacitacién, es el responsable de llevar a cabo la asesorfa de los cursos de
capacitacién y la certificacién de los mismos en todo el Estado de México.

El Director de la Escuela Nacional de Entrenadores Deportivos debera:

e  Firmar el oficio, donde viene la lista de asistencia de los participantes.

e Dar indicaciones al instructor sobre el curso a impartirse.

¢ Recibir el concentrado SC-02A Concentrado de Inscripcidn-Evaluacion y los carnets para elaborar los diplomas para
su firma y sello.

El Jefe del Departamento debera:

e Recibir el formato SC-01 Solicitud de Inscripcion del interesado, a través de la Direccion General del Instituto
Mexiquense de Cultura Fisica y Deporte.

*  Analizar y determinar si procede la solicitud del interesado.

* Informar a la secretaria del Departamento de Formacion y Capacitacion para qué elabore el oficio solicitando al
aspirante la documentacién correspondiente.

*  Firmar el oficio donde se solicita la documentacién al aspirante y lo turna al mismo.

* Recibir el oficio con la lista de asistencia, lo firma y lo turna a la Direccién de la ENED.

e Recibir los resultados con el concentrado SC-02A Concentrado de Inscripcién-Evaluacién para elaborar los carnets
y oficio y lo turna a la Direccién de la ENED.

* Recibir el oficio y firmar el acuse con los diplomas y carnets sellados y firmados para entregarlos al aspirante.

* Entregar a los entrenadores que acreditaron el nivel su certificado aprobado por la ENED vy la SEP.

La Secretaria de la Direccién General debera:
*  Recibir el formato SC-01 Solicitud de Inscripcién y lo turna al Jefe del Departamento de Formacién y Capacitacién.
La Secretaria del Departamento de Formacién y Capacitacién debera:

e Proporcionar los requisitos de los aspirantes a entrenadores que asi lo soliciten.

e Elaborar los diferentes oficios de pro-restas para la realizacién de los cursos taller para entrenadores.

* Apoyar en la organizacién y desarrol: e los cursos asesorias, conferencias y diplomados.

* Ayudar a la integracién y llenado adecuado de los formatos SC-02A Concentrado de Inscripcién-Evaluacién, SC-02B,
SC-04.
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e Elaborar el llenado de los formatos SC-05.

e Ayudar a la integracion de los formatos SC-02A Concentrado de Inscripcion-Evaluacion, SC-02B, SC-04 y SC-06.

s Apoyar a la recolecciéon de los formatos SC-02A Concentrado de Inscripcién-Evaluacion, SC-02B, SC-04, SC-05 y
SC-06, ya validados por la Direccion de la Escuela Nacional de Entrenadores Depoitivos, dependiente de ia
CONADE.

s Apoyar en la entrega de los carnets y diplomas a los entrenadores del nivel acreditado.

e  Proporcionar la informacién a todo el publico que requiera la capacitacion en materia de Cultura Fisica y Deporte.

El instructor debera:

e Impartir los cursos para aplicar a los participantes examenes finales del mismo, con su respectiva clave.
e  Evaluar y calificar los exdmenes y turnarios al departamento de Formacion y Capacitacion

La Federacion Deportiva Mexicana debera:
e Firmar y sellar los carnets de los participantes de los cursos de capacitacién.
El aspirante debera:

e Solicitar informacién al Departamento de Formacion y Capacitacion.

¢ Requisitar y turnar el formato de SC-0i Solicitud de inscripcion a la Direccion General.

o Recibir oficio donde le informan de las inconsistencias por las cuales fue negado el curso, en caso contrario entregara
toda la documentacion que soiicita el Departamento de Formacion y Capacitacion.

e  Asistir en forma puntual a la imparticion del curso, leer el manual de capacitacidon y presentar el examen.

»  Firmar acuse, recibe Diploma y carnet.

DEFINICIONES:
CONADE: Comision Macional de Cultura Fisica y Deporte.
CURP: Clave (nica de registrc de poblacién.
ENED: Escuela Nacional de Entrenadores Deportivos.
iIMCUFIDE: Instituto Mexiquense de Cultura Fisica y Degorte
NI: Nivel |
NIiO Nivel 10
N2: Nivel 2
N3: Nivel 3
N4: Nivel 4
N5: Nivel 5
Né: Nivel 6
N7: Nivel 7
NS8: Nivel 8
N9: Nivel 9
SC-01: Solicitud de Inscripcion.
SC-02A: Concentrado de Inscripcién — Evaluacion.
SC-02B: Concentrado de Inscripcion — Evaluacion de Tareas.
SC-03: Solicitud de Examen.
SC-04: Diploma.
SC-05: Carnet de Identidad.
SC-06: Relacion de Diplomas expedidos.
SICCED: Sistema de Capacitacién y Certificacion de Entrenadores Deportivos.
SOLICITANTE: Deportistas, Entrenadores, Arbitros, jueces y toda persona que |2 interese tornar el curso.
U.C. Unidad de Capacitacién.
INSUMOS:

e Solicitud de informacién del solicitante (aspirante).

» Convocatorias elaboradas por las Asociaciones Deportivas, Programas, Oficios y el Calendario Nacional de
operacion difundido por la Direccion de fa ENED, dependiente de la CONADE.

¢ Convocatoria basada en el calendario Nacional de Operacion, en la que se expresan las fechas para la solicitud de los
cursos Yy la aplicacién de examenes, asi como los requisitos que deben cubrir.
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Entrenadores capacitados y certificados
Diploma correspondiente al nivel del curso y su Carnet sellado y firmado por la SEP y la ENED.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

®

Suministro de Combustible, lubricante y aditivos.

POLITICAS:

®

Para la realizaciéon del curso y niveles que se van a proporcionar, deberan de llenar los formatos SC-02A

Concentrado de inscripcién-Evaluacion; SC-02B Concentrado de Inscripcién-Evaluacion de Tareas y SC-04 Diploma.

Para el caso de entrenadores extranjeros, se debera presentar documentacién que acredite la calidad migratoria,

formato (M3) con la que se encuentran en el territorio Nacional, de conformidad con la legislacion aplicable, para

poder inscribirio, en caso contrario no se incluira en los cursos

Cuando el interesado no cuente con la clave Gnica de registro (CURP), ésta sera tramitada de manera gratuita por el

entrenador una vez autorizada su inscripcion.

Si el entrenador no cuenta con la Cartilia Nacional de Salud, el Jefe del Departamento de Formacién y Capacitacion

deberd orientarlo para que acuda a tramitarla gratuitamente.

En caso de contar con un entrenador invidente al examen podra tener un asistente para que apoye en la lectura del

examen y leer las opciones de respuesta.

Para personas mayores de 16 afios los requisitos de inscripcién seran:

o Solicitud de inscripcién al sistema de capacitacion y certificaciéon para entrenadores deportivos, debidamente
llenado en original y copia fotostatica.

o Copia del acta de nacimiento y constancia de la clave Gnica de registro de poblaciéon (CURP).

o Una fotografia reciente tamafio infantil, de frente, blanco y negro o en color, en terminado mate.

o Una fotografia reciente, tamafio credencial, en forma de ovalo, de frente, blanco y negro, en terminado mate.

o Cartilla Nacional de Salud, en caso de contar con ella.

DESARROLLO:
UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD

L Aspirante Se entera mediante la Convocatoria y acude a solicitar informacion
para los cursos de capacitacién.

2. Secretaria del Departamento de | Atiende al solicitante para proporcionarle toda la informacién

Formacion y Capacitacién requerida.
3. Aspirante Recibe ef formato de Solicitud de Inscripcién SC-01 requisita y turna a
la secretaria de la Direccion General en original, para asistir al Curso
de Capacitacién.
4. Secretaria de la Direccion  General Recibe, la solicitud de inscripcién SC-01 y lo turna al Departamento de
Formaciéon y Capacitacion.
5. Jefe del Departamento de Formacion y | Recibe el formato de solicitud de inscripcion SC-01 sella de recibido, y
Capacitacion analiza si procede la solicitud.

6. Jefe del Departamento de Formacién y | No procede la solicitud, informa a la secretaria que elabore el oficio de
Capacitacién respuesta en el que sefiala las causas de las improcedencias.

7. Secretarfa del Departamento de Elabora oficio de respuesta en el que sefala las causas de las
Formacién y Capacitacién improcedencias y lo manda al Jefe del Departamento de Formacién y

Capacitacion para su firma.

8. Jefe del Departamento de Formaciény | Recibe Oficio de respuesta en original y copia lo firma y lo turna al
Capacitacion. aspirante obtiene acuse y lo archiva.

9. Aspirante. Recibe el oficio donde le indican las improcedencias por las cuales no
se lleva a cabo el curso, firma de recibo y se retira.

10 Jefe del Departamento de Formaciény | Si procede la solicitud, informa a la secretaria que elabore el oficio en

Capacitacion. original y copia f)ara su acuse donde se le solicita los requisitos para
oder ingresar al curso de capacitacién.

b Secretarfa del Departamento de Se entera, elabora oficio de respuesta y lo turna para su firma al Jefe del

Formaciéon y Capacitaciéon Departamento de Formacién y Capacitacién.
12 Jefe del Departamento de Formaciony | Recibe oficio de respuesta, firma y turna al aspirante. Obtiene acuse y
Capacitacién archiva.

13 Aspirante. Recibe oficio, firma acuse, se entera, integra documentos y entrega a la
secretaria del Departamento y espera fecha de inicio de curso.

14 Secretaria del Departamento de Recibe documentos y registra en la lista de asistencia al curso, elabora

Formacién y Capacitacion oficio en original y copia, anexa la lista de asistencia y turna para su
firma, al Jefe del Departamento de Formacién y Capacitacion, en
original y copia.

15 lefe del Departamento de Formacidony | Recibe oficio y lista de asistencia al curso, firma oficio y turna junto con
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD
Capacitacion. lista de asistencia a la Direccion de la ENED, obtiene acuse y lo archiva.
16 Direccion de la Escuela Nacional de Recibe oficio y lista de asistencia a curso, firma acuse, da indicaciones y
Entrenadores Deportivos. entrega lista de asistencia al instructor.
17 Instrructor. Recibe acuse y lista de asistencia, imparte el curso para aplicar el
examen correspondiente al aspirante.
18. Aspirante. Recibe el curso, le aplican y entrega evaluacion al instructor.
19. instructor. Recibe la evaluacion, califica y entrega resultados al Jefe del
Departamento de Formacion y Capacitacion.
20. Jefe del Departamento de Formaciony | Recibe resultados, elabora oficio, en original y copia concentrado de
Capacitacion. inscripcion -evaluacion SC-02A, elabora los carnets, para turnarlos a
firma y selio de la ENED, obtiene acuse.
21. Direccion de la Escuela Nacional de Recibe oficio con el concentrado de inscripcion -evaluacion SC-02A y
Entrenadores Deportivos. carnets, firma acuse. Elabora oficio de respuesta en original y copia,
firma y sella los diplomas y carnets. Entrega oficio, diplomas y carnets al
Jefe del Departamento de Formacion y Capacitacion. Obtiene acuse y
archiva.
22. Jefe del Departamento de Formaciony | Recibe el oficio junto con los diplomas y carnets, firma acuse de
Capacitacion. recibido, procede a elaborar oficio en original y copia e integra junto
con el diploma y carnet, turna documentos al aspirante.
23. Aspirante. Recibe diploma, firma y entrega el acuse y se retira.
24. Jefe del Departamento de Formacion y | Recibe acuse y archiva en su expediente correspondiente.
Capacitacion Fin del procedimiento.

DIAGRAMA DE FLUJO:

CAPACITACION Y CERTIFICACION DE ENTRENADORES DEPORTIVOS
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MEDICION:

El Departamento trabaja no sélo en base a las solicitudes enviadas por los entrenadores, Clubes, Asociaciones y Publico
en General, que requieran la capacitacion, sino que tiene programados 4 6 5 cursos cada mes y el numero de participantes
en cada curso es variable asi como de los niveles.

Variables a Evaluar:

Ndmero de solicitudes atendidas

Némero de Solicitudes P / curso X100 =%De capacidad de respuesta del Departamento

REGISTRO DE EVIDENCIAS.

Lista de Asistencia;

SC - 02A: Concentrado de Inscripcion — Evaluacion.
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FORMATOS:

sC-0lI: Solicitud de Inscripcién.
SC - 02A: Concentrado de Inscripcién — Evaluacion.
SC - 02B: Concentrado de Inscripcién — Evaluacion de Tareas.

SC -03: Solicitud de Examen.

SC- 04: Diploma.

SC - 05: Carnet de ldentidad.

SC- 06: Relacién de Diplomas expedidos.
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SOLICITUD DE INSCRIPCION: (SC-0I)
OBJETIVO DEL FORMATO

Recabar los datos de cada persona interesada en tomar et Curso.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: se queda en original para el expediente del aspirante, en la Unidad de
Capacitacion. ‘
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10
I
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
31
32
33
34
35
36

37

38

39

40
41
42
43
44
45
46
47
48
49

CONCEPTO
Clave de registro:

Fecha:

Entidad Federativa:

Sede:

Subsede:

Nuevo Ingreso:

Cambio de modelo curricular:
Nuevo Deporte:

Nivel Acreditado |:

Nivel Acreditado 2:

Nivel Acreditado 3:

Nivel Acreditado 4:
Deporte:

Apellido:

Apellido:

Nombre:

Sexo:

CURP:

Fecha de Nacimiento:
Grado maximo de estudios:
Bachillerato:

Licenciatura:

Primaria:

Técnico:

Posgrado:

Secundaria:

Domicilio:

Numero:

Colonia /Poblacién :
Municipio/Delegacion:
Entidad Federativa:
Codigo Postal:

Teléfono:

Correo Electrénico:
Disciplina Deportiva:
Afos de experiencia como
deportista:

Afios de experiencia como
entrenador:

Centro de Trabajo, Sector
Publico:

Centro de Trabajo, Sector
Privado:

Centro de Trabajo, Sector Social:
Cursos:

Técnico:

Licenciatura:

Diplomado:

Maestria:

Doctorado:

Sin Estudios:

Firma:

Coordinador de la Unidad de
Capacitacion:

INSTRUCTIVO DE LLENADO.

DESCRIPCION
Estos datos son lienados exclusivamente por la Unidad de Capacitacion y ésta
otorga la clave | |-A, que corresponde al Estado de México.
Dia de elaboracion, comenzando con el dia, mes y dos digitos para el afio.
Estado de México.
Municipio donde se desarrolla el Curso.
Se deja en blanco.
Colocar una “X”.
Hacer mencion si corresponde a 5 6 10 niveles.
Cuando el aspirante solicite ser capacitado en diferente disciplina deportiva a
la que ya esta inscrito.
Colocar una “X”, si corresponde a éste nivel.
Colocar una “X”, si corresponde a éste nivel.
Colocar una “X”, si corresponde a éste nivel.
Colocar una “X”, si corresponde a éste nivel,
Anotar la Disciplina.
anotar primer apellido.
Anotar segundo apellido.
Anotar el nombre 6 nombres.
Colocar masculino 6 femenino, seglin sea el caso.
Escribir los 18 digitos correspondientes a su clave.
Anotar 2 digitos para el dia, 2 digitos para el mes y 4 digitos para el afio.
Sin estudios: marque la opcién que corresponda.
Marque la opcién que corresponda.
Marque la opcién que corresponda.
Marque la opcién que corresponda.
Marque la opcién que corresponda.
Marque la opcion que corresponda.
Marque la opcidn que corresponde.
Anotar el nombre completo de la calle.
Anotar nimero exterior 6 interior en su caso.
Anotar el nombre completo de la Colonia y la Poblacion donde radica.
el nombre completo del Municipio y la Delegacion a la que pertenece.
Nombre de la Entidad donde habita.
Nuamero completo de su codigo.
Anotar clave lada y su niumero completo.
Anotar su correo electrénico, si cuenta con ello.
Disciplina en la que se va a certificar.
Nimero de afios con nimero.

Namero de afios con numero.
Colocar una “X” si corresponde.
Colocar una “X” si corresponde.

Colocar una “X” si corresponde.

Colocar una “X” si ha tomado cursos para el desempeiio de su actividad.

Colocar una *X” cursé una carrera técnica para el desempefo de su actividad.

Colocar una “X” si cursé la licenciatura para el desempefio de su actividad.
p

Colocar una “X” si cursé un diplomado para el desempefio de su actividad.

Colocar una “X” si cursé la Maestria para el desempefio de su actividad.

Colocar una “X” si curs6 el Doctorado para el desempefio de su actividad.
p

Colocar una “X” si corresponde.

Firma del aspirante.

Nombre y firma del Coordinador de la Unidad de Capacitacién.



I9d¢octubrede20|2 GAC ETA

DEL GOBIERNO 77 Pégina il

No. CONCEPTO DESCRIPCION
50 Sello: Sello del Sistema de Capacitacion y Certificacion para Entrenadores
Deportivos (SICCED).

SECRETARIA DE !
EDUCAUOH
PUBLICA i

Coprdside Masbmad de
Eubimaen Bofon i Dapans

SISTEMA EDUCATIVO NACIONAL
SISTEMA DE CAPACITACION Y CERTIFICACION PARA ENTRENADORES
DEPORTIVOS MODEL.O CURRICULAR DE DIEZ NIVELES

CONCENTRADO DE INSCRIPCION - EVALUACION
NIVELES 1,2,3,45Y 6

(SC-02A)
DATOS DE LA UNIDAD DE CAPACITACION | | | \
CLAVE DE REGISTRO: L FECHA:2 | | l
ENTIDAD FEDERATIVA: 3 SEDE DE APLICACION: 4
PERIODO: 5 NIVEL: [
FECHA NOMBRE DEL SUSTENTANTE
DE EVALUACION N CALIFICACION EINA
ACREDL by EVALUACION PRACTICA FINAL
NUM. TACION DISCIPLINA
DEL DEPORTIVA
NIVEL PRIMER APELLIDO/SEGUNDO . i
ANTERIO APELLIDOINOMBRE() NUMERO | LETRAS | NUMERO LETRAS
R

[ 7 8 9 10 11 12 13 14

2

3

4

5

6

7

8

9
10
Il

NOTA: EN EL RESULTADO SE ASIGNAAPARA LOS ACREDITADOS, NAPARA LOS NO ACREDITADOSY NPPARA LOS NO PRESENTADOS;
SIENDO 7.0 LA CALIFICACION MINIMA APROBATORIA.

ESTE DOCUMENTO NO ES VALIDO SI PRESENTA ALTERACIONES, CORRECCIONES O CANCELACIONES DE ALUMNOS INSCRITOS.

UNIDAD DE CAPACITACION CONDUCTOR DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO, GESTION Y
CONTROL ESCOLAR

I5 Ié6 17 18 19

L ] 3

NOMBRE Y FIRMA SELLO DELA UC NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA SELLO DE LA
CONADE
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CONCENTRADO DE INSCRIPCION Y EVALUACION SC-02A.

OBJETIVO DEL FORMATO:

Dar a conocer los resultados obtenidos de las personas que tomaron el curso

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: Se envia original a la Escuela Nacional de Entrenadores Deportivos y se queda

copia en la Unidad de Capacitacion.

No.

CONCEPTO

Clave de registro:

Fecha:

Entidad Federativa:

Sede de Aplicacion:

Periodo:
Niveles:
Fecha:

Nombre:

Disciplina:
Evaluacién Tedrica:

Evaluacién Teérica:

Evaluacién Practica:

Evaluacién Practica:

Calificacién Final:
Nombre y Firma

Sello de 1a U.C.:

Nombre y Firma:

Nombre y Firma:

Sello:

INSTRUCTIVO DE LLENADO.

DESCRIPCION

Estos datos son llenados exclusivamente por la Unidad de Capacitacion y ésta
otorga la clave 1 |-A, que corresponde al Estado de México.

Dia de elaboracién, comenzado con el dia, mes y dos digitos para el afio.
Estado de México

Municipio donde se desarroila el Curso.

Del | al 4 en el afio, segun corresponda

Nivel que vaya a cursar.

Anotar |a fecha de acreditacion del nivel anterior aprobado

Comenzar con el primer apellido, segundo apeilido y por ultimo el nombre ¢
nombres

Disciplina Deportiva en fa que va a certificarse

Anotar con nimero el resultado obtenido en su evaluacién.
Anotar con letras el resultado obtenido en su evaluacién.
Anotar con nimero el resultado obtenido en su evaluacién
Anotar con letra el resultado obtenido en su evaluacidén
Calificacion final obtenida

Nombre completo y firma del Jefe de la Unidad de Capacitacion.

Sello del Sistema de Capacitacion y Certificacion para Entrenadores Deportivos
(SICCED).

Nombre Completo y Firma del Conductor.

Nombre Completo y Firma del Departamento de Desarrollo, Gestion y Control
Escolar de la ENED.

Sello de la Comisidn Nacional del Deporte (CONADE).
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SECRETARIA DT
EDUCACION Copnisidey Mackonat the

SISTEMA EDUCATIVO NACIONAL
SISTEMA DE CAPACITACION Y CERTIFICACION PARA ENTRENADORES DEPORTIVOS
MODELO CURRICULAR DE DIEZ NIVELES
SOLICITUD DE EXAMEN
(SC-03)

PUBLICA dtsma Fiviza y Deporte

DATOS DE LA UNIDAD DE CAPACITACION

CLAVE DE REGISTRO: |

ENTIDAD FEDERATIVA: 2

COORDINADORDE LA UC: 3

DATOS DEL SUSTENTANTE

NOMBRE: 4
PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO NOMBRE (5)
DATOS DEL EXAMEN
DISCIPLINA: 5 NIVEL: 6
RECIBI EL MATERIAL DIDACTICOELDIA 7 DE 7 DE__ 7 AFIN

DE PRESENTAR EL EXAMEN CORRESPONDIENTE.

PARA USO EXCLUSIVO DE LA UNIDAD DE CAPACITACION

PARA LA APLICACION DEL EXAMEN PRESENTARSE EN: 8
INSTITUCION

UBICADO(A) EN: 9 10 11

CALLE NUMERO COLONIA
a2 13 EL 14 DE 15 DE 16 ALAS 17 HRS.

C.P. TELEFONO
18 19
FiRMA DEL iNTERESADO UNIDAD DE CAPACITACION

SOLICITUD DE EXAMEN (SC-03):

OBJETIVO DEL FORMATO:

Conocer fecha, hora y lugar de aplicacion del examen.
DISTRIBUCION Y DESTINATARIO:

Para uso exclusivo del Departamento de formacion y capacitacion, expediente del entrenador.

INSTRUCTIVO DE LLENADO.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
i Clave de registro: Estos datos son llenados exclusivamente por el departamento de Formacién y
Capacitacién, y ésta otorga la clave |1-A, que corresponde al Estado de
México.
2 Entidad Federativa: Estado de México
3 Coordinador del D, Fy C. Nombre del Jefe del departamento de Formacién y Capacitacion.
4 Datos del Sustentante: Anotar nombre completo comenzando por el Apellido Paterno, Apellido

Materno y Nombre(s).
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5 Datos del Examen: Anotar la disciplina deportiva en la que desea especializarse.

6 Nivel: Numero de nivel que est cursando.

7 Recibo del material didactico: Dia, Mes y afio de recepcién.

8 (Uso exclusivo D, Fy C)) Nombre de la Institucion donde se aplicara el examen.

9 (Uso exclusivo D, Fy C) Nombre completo de la calle donde se aplicara el examen

10 (Uso exclusivo D, Fy C) Namero interior y exterior de la Institucidon donde se aplicari el examen.

I (Uso exclusivo D, Fy C) Colonia de la Institucién donde se aplicard el examen.

12 (Uso exclusivo D, Fy C) Codigo Postal de la institucién donde se aplicard el examen.

I3 (Uso exclusivo D, Fy C Numero Telefénico con clave lada, de la Institucion donde se aplicard el
examen.)

14  (Uso exciusivo D, Fy C) Dia de elaboracién de la Solicitud

I5  (Uso exclusivo D, Fy C) Mes de elaboracion de la Solicitud

16  (Uso exclusivo D, Fy C) Ao de elaboracion de la Solicitud

17 (Uso exclusivo D, Fy C) Hora de elaboracion de la Solicitud

18  Firma del Interesado. Espacio empleado para anotar el nombre y firma de la persona que va a tomar
el curso

19 Firma del Jefe de la Unidad Espacio empleado
de Capacitacion

SISTEMA DE CAPACITACION Y CERTIFICACION
PARA ENTRENADORES DEPORTIVOS
MODELO CURRICULAR DE DIEZ NIVELES

PNIVELES CERTIFICADOS

SISTEMA DE CAPACITACION Y CERTIFICACION 1 Ly
PARA ENTRENADORES DEPORTIVOS - R arg stae TR TS | Yo :
. 2 N T N T N I

MODELO CURRICULAR DE DIEZ NIVELES coMatE SLLLL nta A Py
. s L]
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MODELO CURRICULAR DE DIEZ NIVELES SC-05

OBJETIVO DEL FORMATO:

Nos permite conocer cuantos y qué niveles ha acreditado el entrenador y en que fechas los cursé.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO:

Se entrega original directamente al Entrenador una vez validado, con copia para la Unidad de Capacitacién.

INSTRUCTIVO DE LLENADO.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
| Apellido: Apellido Paterno
2 Apellido: Apeliido Materno
3 Nombre: Nombre o Nombres.
4 Deporte: Disciplina Deportiva en la que se va a especializar.
5 Fecha de Nacimiento: Dos digitos para el dia, dos digitos para el mes y cuatro digitos para el afio.
6 Entidad Federativa: Estado de México.
7 Domicilio: Nombre compieto de la calle donde radica.
8 Namero. Interior y Exterior
9 Colonia donde radica. Anotar el nombre de la colonia donde vive.
10  Codigo Postal: Numero de Cédigo Postal que corresponda
LR Nimero Telefénico con Anotar el nimero telefénico con clave lada donde se le puede localizar.
clave lada.
12 Uso exclusivo de la Dell al 10seseilaray firmara por cada nivel que apruebe el Entrenador
CONADE y la
FEDERACION.
_, y PROCEDIMIENTO: Feche | Ocubrs @ T073
CAPACITACION Y CERTIFICACION DE ENTRENADORES Codi .o 2058111202
DEPORTIVOS .
Pagina: Vi

SIMBOLOGIA

Inicio o final del procedimiento: Sefiala el principio o terminacion de un procedimiento.
Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se anotard la palabra INICIO y
cuando termine la palabra FIN.

-
O

Conector de Operacién. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea cuando
la accion cambia o requiere conectarse a otra operaciéon lejana dentro del mismo
procedimiento.

Operacion. Representa la realizacién de una operacién o actividad relativas a un
procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcién de la acciéon que se realiza en este
paso. ’

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la finalidad de
evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia donde va y al principio
de la siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se anotara la letra “A” para el primer
conector y se continuara con la secuencia de las letras del alfabeto.

.
<>

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o no,
identificando dos o mas alternativas de solucién. Para fines de mayor claridad y entendimiento,
se describira brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder, cerrdndose la
descripcion con el signo de interrogacion.
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Linea continua. Marca el flujo de la informacién y los documentos o materiales que se estan
realizando en el area. Puede ser utilizada en la direccidn que se requiera y para unir cualquier

- » ..
actividad.
Edicion: Pri
PROCEDIMIENTO: Fecha: | Ocuibre de 2012
CAPACITACION Y CERTIFICACION DE ENTRENADORES Codia 05B111202
DEPORTIVOS OCIE0
Pagina: Vii

REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicién (octubre de 2012): elaboracion del procedimiento: Capacitacion y Certificacion de Entrenadores
Deportivos del Departamento de Activacion Fisica y Recreacion.

PROCEDIMIENTO: ,E:lcy:o-n: g”febme de 2012
CAPACITACION Y CERTIFICACION DE ENTRENADORES g 3581 7,252
DEPORTIVOS 2180
Pagina: Vil

DISTRIBUCION
El original del Procedimiento se encuentra en poder de la Unidad de Informacioén, Planeacién, Programacion y Evaluacion.
Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
Direccion General.

Subdireccion de Fomento al Deporte.
e Departamento de Formacion y Capacitacion.

PROCEDIMIENTO: et T oo o303
CAPACITACION Y CERTIFICACION DE ENTRENADORES Cads 205;| 1120
DEPORTIVOS Oclgo
Pagina: IX

VALIDACION

Lic. Jesis Mena Campos
Director General del Instituto Mexiquense
de Cultura Fisica y Deporte
(Rabrica).

Lic. Fernando Fabricio Platas Alvarez
Director Operativo
(Rubrica).

Lic. Francisco Quezada Téllez
Subdirector de Fomento del Deporte
(Rabrica).

Dora Mejia Becerril
Jefe del Departamento de Formacion y Capacitacién
(Ruabrica).
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