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I. OBJETIVO
Documentar las actividades necesarias para realizar la capacitacion de induccion y continua de los
Guias Pedagdgicos de Multigrado, sobre sus funciones pedagogicas, organizativas y administrativas,
con la finalidad de brindar un mejor servicio a las escuelas multigrado en Educacion Basica.

. ALCANCE
Aplica al personal que labora en la Coordinacion Estatal de la Estrategia de Atencion al Aula
Multigrado, de la Direccion de Desarrollo Educativo, de la Direccion General de Desarrollo Educativo
y Gestion Regional, perteneciente a la Secretaria de Educacion.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 3°; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 3°; de la Ley General de Educacion.
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

Ambito Estatal
Articulo 132; del Reglamento del Cédigo de la Administracién Publica.
Plan Estatal de Desarrollo del Estado de Yucatan, vigente.

IV. DEFINICIONES
CGTIC: Coordinacion General de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.

EAAM: Estrategia de Atencion al Aula Multigrado.

Escuelas Multigrado: Es una escuela que retine alumnos de diferentes edades y niveles en un solo
aula, por lo general a cargo de uno a cuatro docentes.

GPM: Guia Pedagdgico Multigrado, es la figura educativa encargada de las funciones administrativas,
organizativas y del acompanamiento pedagdgico de los docentes de las escuelas multigrado.

SIGE: Plataforma del Sistema de Informacién y Gestion Educativa.

Capacitacion de Inducciony Continua: Sesiones impartidas al Guia Pedagdgico Multigrado al inicio y
durante el ciclo escolar respectivamente, en la que se abordan temas de actualizacion de procesos
de los departamentos SIGE, asi como de sus funciones administrativas, organizativas y/o
pedagdgicas, las mismas se van reforzando durante todo el ciclo escolar.

V. RESPONSABILIDADES
1. Coordinador Estatal de la Estrategia de Atencidn al Aula Multigrado:
1.1 Coordinar las acciones de gestion pedagdgica, organizativa y administrativa de la
Estrategia Estatal de Atencion al Aula Multigrado.
1.2 Aprobar o denegar los disefos de las capacitaciones.
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2. Encargado de Area Académica o Encargado de Area Administrativa:
2.1 Coordinar la logistica e insumos de la Capacitacion de Induccion y Continua.
2.2 Disenar e implementar la capacitacion continua a sus funciones administrativas,
organizativas y pedagogicas al Guia Pedagdgico Multigrado.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Coordinador Estatal de la Estrategia de Atencidn al Aula Multigrado

1. Solicita al Jefe de Departamento de Desarrollo de Plataformas de la CGTIC, via correo
electronico, las actualizaciones de la plataforma del Sistema de Informacién y Gestion
Educativa (SIGE) para acordar los temas de la capacitacién administrativa del nuevo ciclo
escolar, en caso de que hubiese cambios.

2. ¢Existen actualizaciones en el SIGE?

e Si: Continuaen la actividad 4.
e No: Continua en la actividad 3.

3. Disena una propuesta de capacitacion de la Ultima actualizacién vigente en la plataforma
SIGE paralos GPMy programa las fechas de capacitacién. Continua en la actividad 5.

4, Informa al Encargado de Area Académica/Encargado de Area Administrativa que se ha
contactado con el Jefe de Departamento de Desarrollo de plataformas del SIGE y solicita a
los GPM que acudan en las fechas de capacitacion programadas y publicadas en el SIGE.

5. Solicita al Encargado de Area Académica/Encargado de Area Administrativa el disefio de la
Capacitacion Pedagogicay Organizativa de acuerdo con la Estrategia Estatal de Atencién al
Aula Multigrado.

Encargado de Area Académica/Encargado de Area Administrativa

6. Disena la Capacitacion de Induccién y Continua con los temas de actualizacién con base en
las funciones que realiza el GPM.

7. Entrega el disefo de la capacitacion para la validacion del Coordinador Estatal de la EAAM)
de los temas de actualizacion pedagégicos, administrativos y organizativos. \

Coordinador Estatal de la Estrategia de Atencion al Aula Multigrado
8. Recibeyvalida el disefio de la capacitacion
9. ¢Esaprobadalacapacitacion?
e Si: Continua con la actividad 11.
e No: Continua con la actividad 10. =

10. Solicita al Responsable del area académica y/o administrativa, realice los ajustes
pertinentes. Regresa ala actividad 8.

11. Solicita al Encargado de Area Académica/Encargado de Area Administrativa programen las
fechas para impartir la Capacitacion de Induccion y Continua con anticipacion al inicio del
nuevo ciclo escolar y aplique el F-PR-RCI-01 Lista de Capacitacion a Guias Pedagdgicos
Multigrado.

Encargado de Area Académica/Encargado de Area Administrativa

12. Elabora el calendario con las fechas a impartir la Capacitacion de Induccién y Continua,

reservando las sedes para el desarrollo de la capacitacion, ya sea presencial o virtual, asi

5
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como los insumos necesarios para su desarrolloy notifica alos GPM para acudir en las fechas
programadas.

13. Aplica el F-PR-RCI-01 Lista de Asistencia de Capacitacion a Guias Pedagogicos Multigrado
para recabar la firma de los GPM asistentes e imparte la Capacitacion de Induccion y
Continua.

14. Identifica necesidades de formacion durante el desarrollo de Capacitacion de Induccion y
Continua y el desarrollo ciclo escolar vigente, para fortalecer las competencias en cada
sesion, considerando las necesidades detectadas en la evaluacion de cierre del ciclo escolar
anterior.

15. Informa al Coordinador Estatal de la EAAM las necesidades pedagdgicas, administrativas y
organizativas detectadas, durante el desarrollo de la Capacitacion de Induccion y Continua'y
el curso escolar, mediante un reporte de escrito libre y lo entrega via correo electronico.

Coordinadora Estatal de la Estrategia de Atencion al Aula Multigrado

16. Valida las necesidades pedagogicas, administrativas y organizativas detectadas.

17. Solicita al Encargado de Area Académica/Encargado de Area Administrativa que ajuste el
disefio de las capacitaciones siguientes de acuerdo con las necesidades detectadas.

18. Solicita al Encargado de Area Académica/Encargado de Area Administrativa, que al término
de la Capacitacion de Induccion y Continua, elabore un reporte general de las incidencias
detectadas, asi como las evidencias del desarrollo de todas las sesiones de capacitacion.

Encargado de Area Académica/Encargado de Area Administrativa

19. Elaboraunreporte general en formato libre sobre las incidencias detectadasy evidencias del
desarrollo de las capacitacionesy lo entrega via correo electrénico al Coordinador Estatal de
la EAAM, posteriormente archiva el F-PR-RCI-01 Lista de Asistencia de Capacitacion a Guias
Pedagdgicos Multigrado con las firmas recabadas.

Capacitacion de Induccién y Continua realizada.
Fin del procedimiento.

VIl. INDICADOR
Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
A=(B/C)*100
A=Porcentaje.
GPM capacitados B=GPM Porcentaje Anual 100 %
Capacitados.
C=GPM Adscritos.
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VIll.  ANEXO0S
Cédigo Rombre ocl. | Ublc-clon AT* Act | prer | PilBosicion
anexo final

Diagrama de Flujo
para Realizar la
Capacitacion de

Inducciény
Continuaalos
Guias
Pedagogicos de
Multigrado

No aplica EAAM lafo 5anos | 6afos Eliminar

Listade
Asistencia de
Capacitacién a

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

F-PR-RCI-01 EAAM 2 anos 4 afios | 6anos Eliminar

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Ndamero de revision Actividad
Generacion del Procedimiento para Realizar la
04/09/2023 00 Capacitacion de Induccion y Continua a los Guias
Pedagogicos de Multigrado.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autotizo

Prof. José Leo scalante Aguilar '
Director General de Desarnollo Educativo y Gestion
Regional
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Realizar la Capacitacion de Induccion y Continua a los Guias
Pedagodgicos de Multigrado

Capacitacion de Induccién y Continua +

12. Elabora el calendario con las fechas de
las capacitaciones yreserva las sedes, asi
como los insumos necesariosy notifica a

los GPM.
1. Solicita via correo electrénico las Encargado deAArea Acadlémlc?/
actualizaciones de laplataforma SIGE Encargado de Area Administrativa
para acordar los temas de laca pacitacion. ¢
Coordinador Estatalde la EAAM 13. Aplica el F-PR-RCI-01Lista de

Asistencia para recabarlas firmas de
asistencia de los GPM e impartela
Capacitacion.

< - Encargado de Area Académica/
3. Disefa unapropuestade capacitacion
7. ;Existen actualizaciones en de la ultima actualizacié nvigente y Encargado de Area Administrativa
la plataformadel SIGE? No programala capacitacién.
Coordinador Estatalde la EAAM 4

14. Identifica necesidades de formacién

i‘ durante el desarrollo de la capacitacion y

el desarrollo delciclo escolarvigente.

4. Informa al Encargado del Area
Académica y Administrativa que acudan E gado de Area Académica/

conlosGPMen las fechas de Encargado de Area Administrativa

capacitacion.

Coordinador Estatalde la EAAM
A

15. Informa al Coordinador Estatal del
EAAMlas necesidades identificadasy

5. Solicita alEncargado de Area mediante un reporte lo entrega via correo

Académica y Administrativa y disefio de la electronico.
Capacita cion Pedag6goca de acue rdo con Encargado de Area Académica/
la EAAM. Encargado de Area Administrativa
Coordinador Estatalde la EAAM
A
y
6. Disefia la capacitacion de Induccién y 16. Valida las necesidades detectadas.
Continua con base alasfuncionesde los
GPM. Coordinador Estatalde laEAAM
Encargadode Area Académica/
Encargado de Area Administrativa
i 17. Solicita al Encargado de Area
Académica y Administrativa ajustar el
7. Entregael disefio de lacapacitacion del disefio de las siguientes capacitaciones
Coordinador Estatal de la EAAM. conlas necesidades detectadas.

Coordinador Estatalde la EAAM

 Encargado de Area Académica/
Encargado de Area Administrativa

A
l 18. Solicita al Encargado de Area X
Acadé mica y Administrativa que al
8. Recibey validad el disefio dela termino de la Capaclta_mgn, ela‘bore el
capacitacion reporte generaldeincidenciasy
i evidencias.
" Coordinador Estatalde la EAAM _Coordinador Estatalde laEAAM

Y

19. Elabora un reporte de las incidencias
detectadas y evidencias y lo entregavia
cormeo electrénico al Coordinador Estatal
del EAAM.

10. Solicita al Encargado de Area
Académica y Administrativa, realice los

9. ;Esaprobada la
GEEap NoP> ajustes pertinentes.

capacitacion?

Coordinador Estatalde la EAAM

Encargado de Area Académica/
Encargado de Area Administrativa

Si

11. Solicita al Encargado de Area
Académica y Administrativa programen
lasfechas yaplique el F-PR-RCI-O1Lista

de asistencia.

- Coordinador Estatalde la EAAM

=

Capacitacién de Inducciény Continua
realizada.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.” r
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