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Procedimiento para asignar tutores a docentes de nuevo ingreso ala Educacion Béasica

. OBJETIVO

Asignar tutores a los docentes de nuevo ingreso a traves de la Coordinacion Estatal de Tutoria
para brindar acompafiamiento en su insercion en el servicio publico educativo en la Secretaria
de Educacion del Gobierno del Estado de Yucatan.

. ALCANCE

Aplica para todo el personal adscrito al Programa Estatal de Tutoria de la Direccion de Desarrollo
Educativo.

lll. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal

El Articulo 32 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

El Articulo 3¢, Articulo 13 fraccion |V, de la Ley General de Educacion. %k
Articulo 22 y 47 fraccion |y I, de la Ley General del Servicio Profesional Docente. :
Marco General para la organizacion y el funcionamiento de la Tutoria en Educacion Basica.

Docentes y Técnicos Docentes de nuevo ingreso (Ciclos 2018-2019 y 2019-2020).

Lineamientos para la seleccion de Tutores que acompanaran al personal docente y técnico

docente de nuevo ingreso en Educacion Basica y Media Superior. LINEE-03-2018. %

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

Ambito Estatal

Articulo 90 apartado A de la Constitucion Politica del Estado de Yucatan.

Articulo 3°, Ley de Educacion del Estado Yucatan.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado Yucatan.
Articulo 36, Capitulo VII, Codigo de Administracion Publica de Yucatan.

Articulo 133, Reglamento del Codigo de Administracion Publica de Yucatan.

Iv. DEFINICIONES

Asignacion de tutor: Es laaccion de otorgar un tutor a un docente de nuevo ingreso.

Docente de Nuevo Ingreso (DNI): Docentes y técnicos docentes que acaban de ingresar al
servicio publico educativo y se encuentran en su periodo de induccion de dos afios.

Docentes Tutores (DT): Docentes o técnicos docentes frente a grupo con més de tres afos de
experiencia en el servicio publico educativo que fueron seleccionados a través de una
convocatoria para acompaiiar, apoyar y dar seguimiento a los docentes de nuevo ingreso.

Ley General del Servicio Profesional Docente (LGSPD): Es la ley que regula el servicio publico
educativo en el estado para educacion basicay media superior.

Modalidades de tutoria: Son las diversas formas en las cuales se puede proporcionar el servicio
de tutoria: presencial, en linea y atencion a zonas rurales.
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Modalidad presencial: Implica la asistencia fisica del tutory tutorados en reuniones de trabajo.
Modalidad en linea: se desarrolla a través de una plataforma virtual, de la Coordinacion Nacional
del Servicios Profesional Docente.

Modalidad atencion a zonas rurales (AZR): Se caracteriza por desarrollarse en grupo y contar con
el acompafiamiento de un tutor en reuniones en comunidades del estado.

PET: Programa Estatal de Tutoria

V. RESPONSABILIDADES

1. Coordinador del Programa Estatal de Tutoria (PET):
11. Serenlace con la Coordinacion Nacional del Servicio Profesional Docente.
1.2. Planificar las actividades de manera anual y mensual que permiten llevar el proceso de
manera efectiva.
1.3. Verificar la correcta asignacion de tutores a los docentes y técnicos docentes de nuevo
ingreso.
1.4. Emitir los documentos que cumplan con los lineamientos vigentes.
2. Responsable de region:
2.1. Ser enlace con la Coordinacién Estatal de Tutoria (PET)
2.2. Operar el programa de tutoria en la region que se le asigne.
9.3. Recabar documentos e informacion de los docentes tutores y docentes de nuevo
ingreso, para crear la base de datos de la region a su cargo.
2.4, Trabajar conjuntamente con los Supervisores de zona
2.5. Dar seqguimiento alas acciones planificadas en las tres modalidades.
2.6. Evaluar el proceso a través de los informes de los tutores.
3. Supervisor de zona escolar:
3.1. Recepcionar expedientes de los aspirantes a desempenar la funcion de tutoria y
solicitudes de los docentes de nuevo ingreso.
3.2. Entregar a la Coordinacion estatal de tutoria los expedientes y solicitudes recabadas de
docentesy técnicos docentes.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Supervisor de zona escolar:
1. Recepciona los expedientes de los aspirantes a desempefiar la funcion de tutoria y las
solicitudes de los docentes de nuevo ingreso para asignar un tutor.
2. Entrega al Coordinador del PET los expedientes y solicitudes recabadas de docentes y
técnicos docentes de nuevo ingreso y los que desempenaran la funcion de tutor.
Coordinador del PET
3. Recibe las solicitudes de los docentes y técnicos docentes de nuevo ingreso y los

expedientes de los aspirantes a tutor autorizados por el supervisor y los turna al
responsable de region.
Responsable de region
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Procedimiento para asignar tutores a docentes de nuevo ingreso a la Educacion Basica

4. Recibe del coordinador del PET las solicitudes de los docentes y técnicos docentes de
nuevo ingreso y los expedientes de los aspirantes a tutor autorizados por el supervisor.
5. Verifica que los expedientes y solicitudes recibidas de los aspirantes a tutory docentes
de nuevo ingreso estén completos y se utilicen los formatos vigentes:
v Para DT: Formato de solicitud para desempefar la funcion de tutoria en
educacion basica F-PR-ATD-01.
v ParaDT: Carta compromiso para la funcion de tutoria F-PR-ATD-02.
v Para DNI: Formato de seleccion de modalidad de tutoria para personal F-PR-
ATD-03.
;Estan completos los expedientes y son los formatos vigentes?
Si: continte en la actividad 8.
No: contintie en la actividad 7.
Informar al supervisor de zona y devuelve las solicitudes. Continua con la actividad 1.
Califica los expedientes recibidos de los aspirantes a tutor, de acuerdo con el formato de
ficha técnica elementos de ponderacion F-PR-ATD-04.

9. Establece un criterio de prelacion de las solicitudes recibidas de los aspirantes a tutor,
de acuerdo con el puntaje obtenido en el formato de ficha técnica elementos de
ponderacion F-PR-ATD-04.

10. Clasifica los expedientes y solicitudes recibidas de acuerdo al nivel y la modalidad:
Presencial, en linea o de asignacion a zonas rurales, para la tutoria de los docentes de
nuevo ingreso.

11. Verifica si esta dentro del periodo para asignar tutores a docentes de nuevo ingreso.

12, ¢Esta dentro del periodo de asignacion de tutores?

e Si: continta en la actividad 14.

e No: continta en la actividad 13.

13. Identifica la proxima fecha del periodo para asignacion de tutores, para realizar las
asignaciones pendientes. Continua con la actividad 11.

14. Asigna un tutor al docente de nuevo ingreso de acuerdo al nivel y la modalidad.

15. Registra en la plataforma nacional del Sistema de Registro y Seguimiento para la Tutoria
perteneciente a la Coordinacion Nacional del Servicio Profesional Docente, los tutores
asignados a los docentes de nuevo ingreso.

Fin del procedimiento.

gl & om
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Procedimiento para asignar tutores a docentes de nuevo ingreso a la Educacion Basica

Vil. INDICADOR

Unidad d o
Indicador Formula ::e:i dae Periodicidad | Meta
A=(B/C)*100
S;)“:ItUdeS Amgnat.ials (Solicitudes Porcentaje Mensual 100%
eforma presencia asignadas/solicitudes
recibidas)*100
A=(B/C)*100
SD:::CI;EUdES ASl?,nadaS (Solicitudes Porcentaje Semestral | 100%
= ERALRERR [hes asignadas/solicitudes
recibidas)*100
A=(B/C)*100
SoliEiydes Aslglnadas (Solicitudes Porcentaje Mensual 100%
AZAINES HaEs asignadas/solicitudes
recibidas)*100
Viil. ANEXOS
Cédigo Nombredel |\ ocion | AT* AC* pree | Disposicion
anexo final
Diagrama de
Flujo del
Procedimiento
Para asignar
tutores a
docentesy
) técnicos - _—
No aplica docentesde PET Tt 1afo 2 afnos Eliminar
nuevo ingreso a
la educacion
basicadela
Secretariade
Educacidon del
Gobierno del
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Estado de
Yucatan

Formato de
solicitud para
desempefniar la
F-PR-ATD-01 funcion de PET 1afo Jahos 4 anos
tutoriaen
educacion

basica

Archivo
Historico

Carta

F-PR-ATD- compromiso
02 para la funcion

de tutoria

Archivo

CPET 1ano 3 afios 4 afos Histérico

Formato de
seleccion de
modalidad de PET 1afo 3 afos 4 afos
tutoria para
personal

Archivo
Histdrico

F-PR-ATD-
03

Formato de
F-PR-ATD- ficha técnica PET 1afio Jafnos 4 afios Archivo

04 elementos de Histaorico
ponderacion

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

IX. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Nidmero de revision Actividad ]

16/05/19 00 Generacion del documento.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

W i

Dra. Graciela Cortés Camarillb
Directora General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional
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1. Recepcionaexpedientes y solicitudes
de los aspirantesa tutoria y docente sde
nuevo ingreso

Supervisorde zona

1

2. Entregaal PET losexpedientesy
solicitudesrecabadas

——__ ¥ _
3. Recibelas sdlicitudesy losexpedientes
ysolicitudes autorizadas porel supervisor
y turnaal responsable de region para ta
revisidn

Coordinador del PET

4, Recibelosdocumentosdelos docentes
adesempenar la funcion de tutory los
docentesde nuevo ingreso

Responsable de reglién

h 4

5. Verifica que los expedientesy

solicitudes re cibidas de los aspirantesa

tutor y docentesd e nuevo ingreso utilicen
los formatosvigentes

Responsable de region

7.Informa al su pervisor de zona para que

;Eaan completos ysnnul.r.-f realice las correcciones ydevuelve las
_ formatos vigentes? " No® solicitudes

Responsable d_e reglon

8. Califica los expedientes recbidos de los
aspirantes a tutor

Responsable de region

I S

9. Establece un criterio de prelacién delas
solicitudes de los aspirantes a tutor

Responsable de reglon

—
®
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Diagrama de flujo del procedimiento para asignar tutores a docentes de nuevo ingreso a la educacion basica

10. Clasificalos expedientesy solicitudes
de los docentesde nuevo ingreso de
acuerdo a sumodalidad de sele ccion

Responsable de reglén
3 ®
h 4
11, Verifica si esta dentrodelperiodo de

asignacidn de tutores a docentesde
nuevo ingreso.

Responsable de reglén

12.  Esta dentro del periodo de

13. Identifica la proxima fecha del periodo
aslgnacion de tutores? No-{ para asignacion de tutores. __;,®

Responsable de reglén

si
¥

14. Asigna a un tutor al docente de nuevo
ingreso de acuerdo alnively modalidad

Responsable de regitn

h 4

15. Registra laasignacion enla plataforma
nacional del SRST.

Responsable de reglén

Tutor asignado

Fin
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Formato de solicitud para desempeniar la funcién de tutoria en Educacion Basica.

FORMATO DE SOLICITUD PARA DESEMPENAR LA FUNCION DE TUTORIA EN EDUCACION BASICA

CICLOS ESCOLARES 2018-2019 y 2019-2020

Esie formalo tisne el propésito de contar con los datos generales det aspirante & identificar si cumple con los
requisitos correspondientes a la funcion de Tuloria,

A. DATOS PERSONALES

MODALIDAD DE TUTORIA QUE SOLICITA

PRESENCIAL EN LINEA L 1 DE ATENCION A ZONAS RURALES

NOMBRE COMPLETO

Priter ape%lido‘ Segunds appllldo ) Nombre (s}

i 1 H i { { H :-
i i { i {

o] | | | | Ll L

Lo
Registio Federal de Conlribuyentes * ;

Edad afios

DOMICILIO PARTICULAR
Calle No. extedor No. Interior, ‘
Colonia..... Delegaclén o Municipio_ _ = E
Entidad federativa P a
Teléfono celular: _ Teléfono fijo. g

Correo eleclidnicor ) ] ) !

Confirme correo elecirdnico:

F-PR-ADT-01R00 Pagina1de 2
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SECRETARIA DE EDUCACION
Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion

Formato de solicitud para desempenfar la funcion de tutoria en Educacion Basica.

FORMATO DE SOLICITUD PARA DESEMPERAR LA FUNCION DE TUTORIA EN EDUCACION BASICA

B. DATOS LABORALES

Clave del Centrode Trabajo;

Clave presupuestal

Antigitedad en la funcion del director escolar

tombre de la escuela donde labora

Teléfono de la escuela

Zona Escolar a la cual pertenece

Nivel educativo al que parlengce

Tipo de ser vicio

Tipo de organizacion escolar _

Asignatura que impar te (especificar en caso necesario)

Tecnologla o taller que impar te (especificar en el caso de Técnicos Docentes) .

F-PR-ADT-01R00
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Formato de carta compromiso

CARTA COMPROMISO

Por medio de la presente, manifiesto que acepto realizar las actividades propias de la funcion de Tutoria
en la modalidad, (presencial, en linea o de atencion a zonas [urales), i
establecidas en el Marco general para fa Qrganizacion y el Funcionamiento de la Tutoria en Educacion
Rasica. Docentes y Técnico Docentes de Nueva Ingreso. Ciclos escolares 2018-2019 y 2019-2020,

duranie un petiode de dos aflos. De manera puntual, me comprometo a lo siguiente:

a) Cumplir con la funcién de Tutorfa durante el periodo sefialado y desarrollar las
aclividades propias de la madalidad en tiempo y forma.
b) Lievar a cabo todas las actividades de Tutoria en la modalidad asignada de conformidad
con tos calendarios establecidos. !
c) Atendar las solicitudes de registro de evidencias del trabajo realizado con mis Tutorados
en la plataforma correspondicnte.
d) participar en los procesos de formacién de Tutores a los que convogquen las Autoridades :

Educativas de mi entidad, para desarrollar de manera adecuada las actividades de apoyo, !
acompaiiamiento y seguimiento que requieran mis Tutorados. !

Nombre del Tutor:

CURP:

Clave presupuesial:

sostenimiento
(federal/estatal):

i

2

N i
Tipo de i

CCT:

Funcion: ;

Firma dal Tutor tugar y fecha donde se firma
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Formato de seleccion de modalidad de tutoria para personal docente y técnico docente de nuevo ingreso (DNI)

Junlus‘ra"’!ulm.mos SE P C NS p
)
Yucatan | SECEY
SECETARINGE [Lutatds ‘Q‘ 57 SEoRETARiA BE COHSEIO HALIOHAL ULL
CORIENKD E3TATAL 2003 - vt LRUGACION BOBLICA SERAIEIG POFEEIOHAL DOGERIL

DIRECCION DE DESARROLLO EDUCATIVO
FORMATO DE SELECCION DE MODALIDAD DE TUTORIA PARA PERSONAL
DOCENTE Y TECNICO DOCENTE DE NUEVO INGRESO (DNI)

1.0s Docantes de Nusve Ingreso (DNI) son aquellos con anligiiedad en el servicio menor a dos afios y que, da acuerdo con el Adiculo 22 de la
Ley General del Servicio Profesional Docente, se encuentran en Un periodo de induccion (ingreso a partir del 17 de enero del 2017). Durante
esle parlodo la Secrstaria les proporcionaré cursos, talleres y, segtin la disponibilidad, un Tutor; con a finalidad de fortalecer sus capacidades,
conocimientos y competencias docentes. Para cumplir con estas disposiciones, es necesario contar con informmacion que nos permita estar en
contacto con cada maestro y haceres llegar con oportunidad las convocalorias relasionadas con st formecion y desarratlo profesional a las
que deba acudir. Por ests mofivo se la solicita que llene esta ficha con sus datos laborales y de contacio, mismos que seran tralados con
absoluta confidencialidad, y seran utilizados exclusivamente para los servicios de Tutorla,

NOMERE: - ;l.;RP I - ] :
EscusLa: o | cer i
SUPER;’;;OR DIRECTOR N ) :
“_;lml\.fEL Y MODALIDAE; i ASIGNATURA: 7
o LUGAR DE RES‘ibéNCIA - V i

HORAS: l TURNO:

ZONA: REGION: FECHA DE INGRESO:

MODALIDAD DE TUTORIA CURSADA EL CICLO ESCOLAR ANTERIOR l

TELEFONO FIJO: % l CELULAR: ]
CORREO CORREO
“y (2 |
ATENCION EN ZONAS ‘
TIPO DE TUTORIA PREFERENTE: RURALES (AZR) EN LINEA PRESENCIAL 5
(Escriba un ntimero del 1 al 3, segln el orden de 1 2 {

su preferencia) I—— I__

Le agradecemas su calaboracion con esle esfuerzo por mantener canales de comunicacion ablerles y eficientes.

Nombre y Firma ' '

Calle 25 x 38 y 40 Col. Garcla Ginerés
C.P. 97070, Mérida, Yuc, México
Tel. 864 23 50 Ext.56483
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Formato de ficha técnica elementos de ponderacion

FICHA TEGNICA ELEMENTOS DE PONDERACION i

A. REQUISITOS PARA EL DESEMPENO DE LA FUNCION

Al revisar el expediente del candidato a la funcién de Tutoria margque con una X el resultado ¢ue corresponda o
complemente ‘a informacion que se sclicita. El candidato debe cumplir con todos los requisitos para ser
seleccionado como Tutor que se sefalen en los Lineamientos y normas vigentes.

£n caso de no cumplir con alguno de ellos se le debera notificar al candidalo que no es elegible en el procese de
selecclon.

Acreditacion de é'sttlld.ios . ; il = Anotar el dato que se solicita |

Tilulo profesional |
(aspecificar area o campo de estudia obtenido)*

* Reauiere del documento probalario correspondiente en original y copia.

‘Nomhramiento y funciones sl NO

Tiene nombramiento dafinitivo cemo Docente o Técnico Docente por parte de la

Secrelaria de Educacion del Estado de Yucatan.® ) o

Ha desempeiado la funcion docente o técnico docente durznte al menos tres afos en

al nivel educativo, tipo de servicio, organizacién o modalidad en la gue busque
_desarrollar las funciones adicionales de Tutoria.

* Requiare del documento probatorio correspondiente en original y copia.

El aspiranie: . A i ~oosl-onNO

‘Posee habilidades basicas en el 'manejb'c_i_e tecnologias de informacion (manejo de un
procesador de texlas, correo electronico, videollamadas, redes sociales, plataformas, entre otras).
Se comproimete, desde el momento de su registro y hasta el {&rmino de Ia funcion, a

abstenerse de desempedar cargo de elsccion popular, cargos sindicales o funciones de
representacion sindical, de ser seleccionado como Tutor.

Cumple con el requisito de no desempeniar la funcion de evaluador del desempeiio, sea
&ste evaluador certificado o evaluador en proceso de certificacion.

Cumple el requisito de no haber incurrido en alguna falta grave en el cumplimiento de
sus tareas institucionales en el Servicio.

Evaluacién del Desempefio ; Sl NO No ha presentado

Ha oblenido al menos resultado suliciente, si
presentd la Evaluacion del Desempedio.”

* Requiere del documento probatorio en caso de Taber realizado la Evaluacion del Desempeno, en onginal y
copia.

Resultado 7 sl NO

El aspirante cumple con TODOS los requisitos para desempenar la funcitén de Tuiotia:“
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Formato de ficha técnica elementos de ponderacion

FICHA TECNIGA ELEMENTOS DE PONDERACION

B. ASPECTOS VINCULADOS CON EL DESARROLLO PROFESIONAL

Marque con una X la opcién que corresponda en cada aspecto sefalado de |a lista. El puntaje maximo es 8. Para

obtener la calilicacion final, deberad sumar los puntos obtenidos en latablaBy C,

. Aspectos - Elementos de calificacion Nivel0 & . - Nivel 1 ~Nivel 2
7 Cuenta con Cuenta con
B No Cuenta con Especializacion o Doclorade
acédémfm Grado maximo de estudios  esludios adicionales  Maestria (Completa o (Completo o
¥ a la licenciatura incompleta o en incompleto a en
curso) curso)
(0 puntos) (1punte) (2 puntos)
Numero de horas de
Eoirmiacisn capacitacion en los ultimos _No cuenta con
cog‘timla tres afios, relacionadas capacilacion o tiene 40 a 90 horas 91 @ mas horas

funcién (Docente o Técnico  menas de 40 horas
Docente) ;

(1 punto)

Premilos ¢ reconocimientos
obtenidos en su trayectoria
profesional en los Gitimos diez

No cuenta con
premios o Uno
reconccimientas

aflos
Trayoctoria s )
prafesional @ pum?“) (! p”m?) —
Publicaciones durante los No cuenta con Uno
ullimos diez anos en materia publicaciones
educativa
(0 puntos) (1 punto)
Subtotal Resuitado de la suma del ‘ '

puntaje por columna

“Foial i — . e 8oy

{2 puntos)

Das o mas

(2 puntos)

Dos 0 mas

(2 puntos)

{Resuitado de la suma de los puntos obtenidos en las ultimas 3 columnas. L.a calificacion maxima es de 8 puntos)
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SECRETARIA DE EDUCACION DEL GOBIERNO DEL

A J‘}'ﬁtcaft%ml?l - ESTADO DE YUCATAN )
f o cemre o e Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion :_
Regional i
Direccion de Desarrollo Educativo ;
Cadigo Fecha de emisidon | Fecha de actualizacion
PR-DDE-PET-01R00 : ~ 08/04/2019 B No aplica

Procedimiento para asignar tutores a docentes de nuevo ingreso a la educacion basica

FICHA TECNICA ELEMENTOS DE PONDERAGION

C. ASPECTOS VINCULADOS CON LA MEJORA DE LA PRACTICA PROFESIONAL

Para completar los siguientes rubros se requiere que el personal docente y técnico docente presente evidencias
sobre los puntos sefialados, en original y copia, en caso de que no muestren el original por algiin motive, se recibira
copia con la firma de la Autoridad Educativa correspondiente.

Asigne el valor 1 en fa columna gue corresponde cuando el personal docente o técnico docente presente la
evidencia del aspecto sefialado, asigne el valor 0 cuando no se presente.

~JPresenta la
evidencia?
(No=0/Si=1)

Aspectos a valorar en los Gltimos cuatro aiios {2014-2018). El docente o Técnico
Docente: : :

1. ¢ Ha participado o participa en redes o comunidades de aprendizaje para favorecer la mejora
de su practica educativa?

Ejemplns de evidencia® Registro a participacion en redes o comunidades en los gue figure su
nombre (inscripcidn, registro, participacion, minutas, actas, listas de asistencia, gestion de
blogs, redes sociales).

2, ¢Participa o ha participado en proyectos de innovacion en la escuela a la que pertenece o en
olras instancias educativas?

Ejemplos de evidencia: Registros, publicaciones, proyectos o informes de los proyectos de
innovacion en los que ha participado en los que figure su nombre; carta o constancia que
acredite su participacion.

3. ¢Ha proporcionade o proporciona asesorla, acompaiiamiento o capacitacién a sus paras?

Ejemplos de evidencia: Nombrarmientos, oficios, reportes o aclas en las que figure la
responsabilidad; carta, constancia o reconocimiento que acredite su participacion.

Total (Sume todas las filas)
La calificacion maxima es de tres punios.

Total general >
{Sume los puntos obtenldos en la tabla B y C. La calificacion méxima es de 11 puntos).
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