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. OBJETIVO

Organizar las practicas profesionales en los jardines de nifios de los estudiantes de las escuelas
normales, con la finalidad de unificar criterios para su aplicacion.

Il. ALCANCE

Aplica al personal administrativo del Departamento de Servicios Educativos de la Direccién de
Educacion de Inicial y Preescolar.

lll. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal
Articulo 65 de la ley reglamentaria del articulo 5¢ constitucional relativo al ejercicio de las
profesiones en el Distrito Federal.

Ambito Estatal
Articulos 14 y 15 de |a Ley de Profesiones del Estado de Yucatan.

IV. DEFINICIONES

Documento electrénico: Documento que da como resultado de la organizacion de las Practicas
Profesionales en los Jardines de nifios.

V. RESPONSABILIDADES

1. Directorade Inicial y Preescolar:
1.1. Recibir y dar la bienvenida a los representantes de practicas profesionales de las
escuelas normales.
1.2. Autorizar las practicas profesionales.
2. Jefadel departamento de Servicios Educativos de Inicial y Preescolar:
2.1. Presidir la reunion de organizacion de Practicas Profesionales.
2.2. Dar a conocer los criterios para la autorizacion de las Practicas Profesionales.
2.3. Visar las solicitudes de practicas profesionales.
3. Asistente Ejecutiva del Departamento de Servicios Educativos de Inicial y Preescolar:
3.1. Revisar la base de datos de los jardines de nifios.
3.2.Apoyar en la ubicacion de los estudiantes de las escuelas normales en los jardines.
4. Administrativo Ejecutivo:
4.1. Elaborar y proyectar documento electrénico con informacién de las escuelas
normales y jardines de nifos.
4.2.Elaborar los oficios de autorizacion de practicas profesionales.
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4.3.Enviar por correo a Jefas de sector y Supervisoras |a relacion de estudiantes de las
escuelas normales que realizarén sus practicas profesionales en los jardines.
5. Administrativo de Correspondenciay Archivo:
5.1. Recibir las solicitudes de practicas profesionales.
6.2.Elaborar relacién de solicitudes, autoriza y archiva la informacion de practicas
profesionales.
VL. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Administrativo Ejecutivo
1. Elabora oficio de convocatoria a las escuelas normales y los difunde via correo

Directora de Educacion Inicial y Preescolar

2. Recibe y dar la bienvenida a los representantes de practicas profesionales de las
escuelas normales.

Jefa del departamento de Servicios Educativos de Inicial y Preescolar

3. Preside lareunion de organizacion.
4. Daaconocer los criterios para la autorizacion de las Practicas Profesionales.

Administrativo Ejecutivo

5. Elabora el documento electrénico.
6. -Proyecta el documento electrdnico a los representantes de las escuelas normales.

Asistente Ejecutiva del departamento de Servicios Educativos de Inicial y Preescolar.
7. Revisala base de datos de los Jardines de Nifios que aceptan practicas profesionales.
8. Apoya en la ubicacion de los estudiantes de las escuelas normales en los jardines de
ninos.
Administrativo Ejecutivo

9. Registra en el documento electronico la informacion de los Jardines de nifios elegidos
por las escuelas normales.

Administrativo de Correspondencia y Archivo

10. Recibe la solicitud de Practicas Profesionales y la entrega al Administrativo ejecutivo
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Administrativo Ejecutivo
11. Recibe y coteja que cumpla con los criterios.
12. ;Cumple con los criterios?
e No, Continuar en la actividad ala 13
e Si, Continuaren la actividad ala 14
13. Comunica via telefénica a la escuela normal para solicitar el reenvio de la solicitud, y pasa
ala actividad 10.
14. Elabora los oficios de autorizacion de las practicas profesionales.
Administrativo de Correspondenciay Archivo.
15. Remite el oficio para el visado y firma de autorizacion de practicas profesionales.

Jefa del Departamento de Servicios Educativos

16. recibe el oficio para visar las solicitudes de practicas profesionales.
17. entrega el oficio visado al Administrativo de correspondencia y archivo.

Directora de Educacion Inicial y Preescolar

18. Recibe el oficio para firma de autorizacién de practicas profesionales y entrega al
Administrativo de correspondencia y archivo.

Administrativo de Correspondencia y Archivo
19. Entrega oficio de autorizacién a representante de escuela normal.

20. Elabora la relacion de estudiantes que realizaran sus practicas profesionales en los
Jardines de Nifos, ordenandolos por zona escolar.

Administrativo Ejecutivo

21. Envia por correo a Jefas de sector y Supervisoras la relacién de estudiantes de las
escuelas normales que realizaran sus Practicas Profesionales en los jardines de nifios.

Administrativo de Correspondencia y Archivo
22. Imprime y archiva las solicitudes y autorizaciones de practicas profesionales.

Fin de Procedimiento.

F-PR-AIM-01R0O0 Pagina 4 deb




Juntos transfnrmemus

SECRETARIA DE EDUCACION

\
NN ngg}mﬁg Direccion de Educacion Bésica
| Direccion de Educacion Inicial y Preescolar
Codigo Fecha de emision

PR-DEI-SED-03-R00

~ 20/11/2019

Fecha de actualizacion

No aplica

Procedimiento para Autorizar Practicas Profesionales en los Jardines de Nifios.

Vil. INDICADOR

Indicador

Formula

Unidad de medida

Periodicidad

Meta

Solicitudes
Autorizacion

A=(ByC)100
A=Porcentaje

Practicas
Profesionales
C=Total de
Solicitudes
autorizadas.

B= Solicitudes
de | autorizacion de

Porcentaje

Semestral

100%

VIIl. ANEXOS

Cadigo

Nombre del
anexo

Ubicacion

AT*

AC*

PTC*

Disposicion
final

No aplica

Diagrama de Flujo
del Procedimiento
para Autorizar
Practicas
Profesionales

SED

5 Anos

Eliminar

No aplica

Criterios
Autorizar
Practicas
Profesionales

para

SED

6 Meses

6 Meses

1Ano

Archivo
historico.

*AT=Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

Namero de revision

Actividad

20/11/2018

00

Generacion del documento.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
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Elaboracién de la Convocatorias
para las escuelas normales.

1. Elabora oficio de convocatoria a s
escuelas normales y los difunde via
Carreo

Administrative Elecutive

I

2. Recibe y dar la bienvenida a los
representantes de practicas
profesionales de las escuelas normales.

Directora de Inicialy Presscolar

3. Preside lare unio n de organizacién.

Jefa del Depto. de ServiclosEduc. de
Iniclal yPreescolar

|

4. Da a conocer los criterios para la
autorizacion de las Practicas
Profesionales.

Jefa del Depto. de ServiclosEduc. de
Ini cial yPreescolar

5. Elabora el documento electrénico.

Administrativo Eecutivo

|

B. Proyecta el documento electrénico a
los representantes de las escuelas
normales.

Administratlivo Hecutive

7. Revisa la base de datos de los Jardines
de Mifies gque aceptan practicas
prafesionales.

Aslstente EJecutiva del Depto. de
Servicios Educ. da Inicialy Preescolar.

8. Apoya en la ublcacion de los
estudiantes de a5 escuelas normales en
los jardines de nifios.

Asistente Ejecutiva del Depto. de
Serviclos Educ, de Inicialy Preescolar.

|

9. Registra en eldocumento electrénico la
informacién de los Jardines de nifios
elegidos porlasescuelas normales.

Administrativo Ejecutivo

10. Recibe la solicitud de Practicas
Profesionales y la entrega al
Administrativo ejecutive

vade correspondenclay
archlva

<

1. Recibe y coteja que cumpla con los
criterios.

Adminlstrativo Ele cutlvo

12. zCumple con los criterios?

14, Elabora los oficios de autarizacién de
las practicas profesionales

Administrativo EJe cutivo

15. Remite el oficio para el visade y firma
de autorizacién de practicas
profesionales.

Administrativo de dencla y
archivo

16. recibe el oficio para visar las
solicitudes de practicas profe sonales

Jefa deiDepartamento de Serviclos
Educativos

I

18. Recibe el oficlo para firma de
autorizacidn de practicas profesionales y
entrega al Administrativo de
comespondenciay archive,

Directora de Inlclaly Preescolar

19. Entrega oficio de autorizacion a
representante deescuela nomal.

Admii vo de correspondencla y
archive

y

20. Elabora larebcion de estudi@ntes que
realizaran sus précticas profesionales en
los Jardines de Ninos,

A vode lay

archive

l

21. Envia por correo a Jefas de sector y
Supervisoms

Administrativo Eecutlve

|

22. Imprime y archiva las solicitudes y

[

autorizaciones de practicas

profesionales.

Admini ivo de correspondencia y
archivo

Autorizaciones de solicitude s

13. Comunica via telefonica a la escuela
normal para solicitar el reenvio de la
solicitud

Administrative Eecutive
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