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Procedimiento para Realizar la Evaluacion Académica a Solicitudes de Incorporacion de Formacion Integral y
Capacitacion Laboral

. OBJETIVO
Establecer las actividades necesarias para realizar la evaluacion y la viabilidad de otorgar el
reconocimiento de validez oficial a las instituciones educativas particulares que hayan solicitado
la incorporacion de su plan de estudios de formacion integral o capacitacién laboral, con la
finalidad de emitir un dictamen que determine la aceptacién de dicha solicitud.

Il. ALCANCE
Aplica al personal que labora en la Coordinacion de Formacion Integral y Capacitacion Laboral de
la Coordinacion Estatal de Programas Estratégicos, perteneciente a la Secretaria de Educacion.

. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal

Articulo 3, fraccion VI; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Articulo 146; de la Ley General de la Educacion.

Acuerdo nimero 03/01/18 por el que se Establecen los Tramites y Procedimientos Relacionados
con el Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de Formacién para el Trabajo.

Ambito Estatal
No aplica.

IV. DEFINICIONES
CGPE: Coordinacién General de Programas Estratégicos.

Dictamen: Opinién y/o juicio de un plan de estudio basado en el conjunto de herramientas que se
elaborarony que sustentan la resolucion del documento.

DGEB: Direccion General de Educacion Bésica.

Especialista evaluador: Personal diverso contratado de acuerdo al Plan de estudio requerido para
dictaminar un plan de estudios de la misma especialidad de la que es experto.

Evaluacion académica: Evaluacion general contemplando la estructura y competencias
genéricas tomando en cuenta las observaciones de la evaluacién realizada por el Especialista
evaluador.

Expediente: Compendio de los documentos que integran la solicitud de incorporacion de acuerdo
alarequisicion.

FICL: Formacion Integral y Capacitacion Laboral.

Formacién Integral y Capacitacién Laboral: Planes de estudio en favor de la sociedad para el
desarrollo de conocimientos y habilidades que impactan en su desarrollo laboral y de las artes.

Plan de Estudio: Referencia sintética, esquematizaday estructurada de los cursos o modulos que
integran una especialidad de la institucion educativa particular solicitante.

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

F-PL-EDN-05 RO1 Pagina2 de6




\ ) Juntostransformemos SECRETARIA DE EDUCACION
Yucatan Despacho del Secretario de Educacion
SARIETHO BECEATADO Coordinacion General de Programas Estratégicos
Caodigo ' Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-CGP-FIC-01R00 : 02/10/2023 No aplica

Procedimiento para Realizar la Evaluacion Académica a Solicitudes de Incorporacion de Formacion Integral y
Capacitacion Laboral

Predio: Ubicacion fisica de la institucién particular educativa a incorporar.

RVOE: Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios

V. RESPONSABILIDADES
1. Coordinador General de Programas Estratégicos
1.1. Emitir dictamen de evaluacion académica con la resolucion de la solicitud de incorporacion.
2. Administrativo Especializado de la CGPE.
2.1. Dar seguimiento a las solicitudes en proceso para emitir Dictamen en tiempo y forma.
3. Coordinador de Formacioén Integral y Capacitacién Laboral
3.1. Coordinar y gestionar los tramites necesarios para obtener la resolucion de la evaluacion
académica y de la valoracion de pertinencia de las instalaciones del plan de estudios de
formacion integral o capacitacion laboral de la institucion educativa particular que ha
solicitado laincorporacion.
4. Jefe de Departamento Académico y de Vinculacion
4.1. Coordinary gestionar las actividades necesarias para la evaluacion académica del plan de
estudios de la institucién que solicita la incorporacion.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Coordinador General de Programas Estratégicos
1. Recibe del Responsable de Incorporacion del Departamento Juridico de la DGEB una copia
de la solicitud de incorporacion y entrega copia al Administrativo Especializado.
Administrativo Especializado de la CGPE
2. Registra enbase de datos de Excel el formato de solicitud de incorporacién asignando foli
y fechas, incluyendo fecha de término de evaluacion de instalaciones y evaluacién
académica, fecha de entrega de resolucién de evaluaciéon académica a FICL y fecha de
entrega de dictamen a Incorporacién, todo a realizarse en un maximo de 45 dias.
3. Anota los datos asignados sobre la informacion del plan de estudios, del mobiliario y

ubicacion de salones en el expediente y envia mediante oficio la solicitud de incorporacion !
al Coordinador de FICL. ,
Coordinador de Formacion Integral y Capacitacion Laboral

4. Envia mediante oficio una copia de la Solicitud de Incorporacion (Documento 2) al Jefe de
Departamento Academico y de Vinculacion para su Evaluacién, y conserva un expediente
completo para el analisis.

Jefe de Departamento Académico y de Vinculacion
5. Realiza la evaluacion académica y emite la resolucion mediante el formato F-PR-REA-01

Reporte de Evaluacion Académica.

Coordinador de Formacion Integral y Capacitacién Laboral
6. Establece al Especialista evaluador en conjunto con el Jefe de Departamento Académicoy

de Vinculacion para visitar instalaciones y equipamiento del solicitante.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Realizar la Evaluacion Académica a Solicitudes de Incorporacion de Formacion Integral y

Capacitacion Laboral

7. Agenda cita de visita al predio en coordinacion con personal de la Subjefatura de
Programacion de Obra de la Direccion de Planeacion y especialistas.

8. Realiza la visita o asigna a personal para la misma, aplicando la Rubrica de Valoracion de
Pertinencia de las Instalaciones de Formacién Integral. mediante F-PR-REA-02 o de
Formacién Laboral mediante F-PR-REA-03, segun aplique.

Jefe de Departamento Académico y de Vinculacion

9. Envia mediante oficio el F-PR-REA-01Reporte de Evaluacion Académica al Coordinador de
FICL.

Coordinador de Formacién Integral y Capacitacion Laboral

10. Emite el F-PR-REA-04 Reporte Final de Evaluacién Académica, incluyendo el F-PR-REA-01
Reporte de Evaluacion Académica del Jefe de Departamento Académico y de Vinculacion.

1. ¢Laresolucion de evaluacién académica es procedente?

e Si: Continlaen laactividad 12.
e No: Continla en la actividad 15.

12. Envia mediante oficio el Reporte Final de Evaluacién Académica, asi como el dictamen de
pertinencia de las instalaciones y de procedencia del plan anexando el documento de
evidencia fotografica de instalaciones y equipamiento al Coordinador General de
Programas Estratégicos y da aviso al Administrativo Especializado.

Administrativo Especializado de la CGPE.

13. Emite el oficio del dictamen definitivo para firma del Coordinador General de Programas

Estratégicos.
Coordinador General de Programas Estratégicos .
14. Firmay envia mediante oficio el Dictamen de Evaluaciéon Académica final al titular de la

Direccién General de Educacién Basica con copia a la Coordinacion de Incorporacion de
Formacién Integral y Capacitacién Laboral. Continta en la actividad 16.
Coordinador de Formacién Integral y Capacitacion Laboral
15. Envia Reporte final de evaluacién académica F-PR-REA-04 al Coordinador General de
Programas Estratégicos senalando las causas de la no procedencia a la institucion
educativa solicitante. Fin del procedimiento.

Coordinador General de Programas Estratéegicos
16. Recibe RVOE del titular de la Direccién General de Educacion Basica y envia copia al

Coordinador de Formacién Integral y Capacitacion Laboral.

Coordinador de Formacién Integral y Capacitacion Laboral
17. Registrayarchiva el RVOE en el expediente correspondiente y asigna el nUmero econémico

ala Institucion.
Evaluacion Académica a Solicitudes de Incorporacion de Formacion Integral y Capacitacion

Laboral realizada.
Fin del procedimiento

“Lainformacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Realizar la Evaluacién Académica a Solicitudes de Incorporacion de Formacion Integral y

Capacitacion Laboral

Vil

INDICADOR

Indicador

Formula

Unidad de medida

Periodicidad

Meta

Evaluaciones
académicas
emitidas a tiempo

A=(B/C)100
A= Porcentaje
B=Dictamenes

emitidos a tiempo.

C=Solicitudes
recibidas en el
periodo de un ano

Porcentaje

Anual

100%

VIIl. _ ANEXOS

Codigo

Nombre del
anexo

Ubicacién AT*

AC* PTC*

Disposicion
final

No aplica

Diagrama de
flujo del
Procedimiento
para Realizar la
Evaluacion
Académica a
Solicitudes de
Incorporacion de
Formacion
Integraly
Capacitacion
Laboral.

CGPE lano

banos | 6anos

Eliminar

A

N

F-PR-REA-01

Reporte de
Evaluacién
Académica.

Dpto.
Académicoy
de
Vinculacién

lano

3 anos | 3anos

Eliminar

F-PR-REA-02

Rubrica de
Valoracion de
Pertinencia de
las Instalaciones
de Formacién
Integral.

Coordinacién

FICL lafio

danos | 3anos

Eliminar

F-PR-REA-03

Rubrica de
Valoracion de
Pertinencia de
las Instalaciones
de Formacién
Laboral.

Coordinacién

FICL 1aitg

danos | 3anos

Eliminar

“Lainformacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Realizar la Evaluacion Académica a Solicitudes de Incorporacién de Formacion Integral y

Capacitacion Laboral

Reporte Final de Dr’)to'.
2 Académicoy - . = .
F-PR-REA-04 | Evaluacién de 1ano danos | 3anos Eliminar
Académica . .,
Vinculacion

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

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Nimero de revision Actividad
Generacion del Procedimiento para Realizar la
02/10/2023 00 Evaluamon” Academlca” a Sohmtudgs 'c’ie
Incorporacion de Formacion Integral y Capacitacion
Laboral.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

utorizg

is\hlfgnso Alvarez Arceo
neral de Programas Estratégicos

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Realizar la Evaluacion Académica a Solicitudes de
Incorporacion de Formacion Integral y Capacitacién Laboral

Evaluacién Académicaa
solicitudes.

9.Enviamediante oficio el F-PR-REA-01
Reporte de Evaluacion Académicaal
Coordinadorde FICL.

T.Recibe deTResponsable de incorporacion
unacopia delasolicitud de incorporaciony
entrega copia al Administrativo
E - = COPE
Coordinador Generalde Programas

Estratégicos

A

2. Registra el formato desolicitud de
incorporacion asignando folio y fechas.

Administrativo Especializado de la CGPE

A 4

3. Anota los datos asignados sobre la
informacion del plan de estudios, del
mobiliario y ubicacion de salones.

Administrativo Especializado de la CGPE

% Enviamediante oficio unacopladela
Solicitud de Incorporacién(Documento 2)al
JefedeDepartamento Académico y de

Vinculacian

Coordinador de Formacién Integral y
Capacitacion Laboral

5.Realizala evaluacion académica y emite
la resolucionmediante el formato F-PR-
REA-01.

Jefe de Departamento Académicoy de
Vinculacion i

A

6. Establece al Especialista evaluadoren
conjunto con el Jefe de Departamento
para visitar instalaciones del solicitante.

" Coordinador de Formacién Integral y
: Capacitacion Laboral :

A

7. Agenda citade visita con personal de la
Subjefatura deProgramacion de Obra de
la Direccion dePlaneacion y e specialistas.

Coordlh_ador de Formacion Integral y
Capacitacion Laboral

A 4

8. Realizala visita o asignaa personal para
la misma, aplicando F-PR-REA-020 F-PR-
REA-03, segiin aplique.

Coordinador de Fo;rhéclén Integral y

Capacitacion Laboral

A\ 4

Jefe de Departamento Académico y de
Vinculacién

A

10.Emite el F-PR-REA-04 incluyendo el F-
PR-REA-01 delJefe de Departamento
Académico y de Vinculacidn.

Coordinador de Formacion Integral y
Capacitacion Laboral

11.¢La resolucion de evaluacion
académicaesprocedente?

Si

12.Enviamediante oficio el ReporteFinal
asicomo eldictamen de pertinencia de las
instalaciones y de procedencia.

- Coordin ador de Formacion Integraly
Capacitacion Laboral

13.Emite el oficio del dictamen definitivo
para firma del Coordinador General de
Programas Estratégicos.

Administrativo Especializado de la CGPE

14.Firmay envia mediante oficio el Dictamen
de Evaluacién Acad émica final al titular de la
Direccién General de Educacion Basica.

Coord inador General de Programas
Estratégicos

A 4

16.Recibe RVOE del titular dela Direccion
General de EducacionBésicay enviacopiaal
Coordinador de FormaciénIntegraly
Capacitacion Laboral

Coordinador de Formacion Integral y
. Capaclitaclon Laboral

A 4

17.Registra y archiva el RVOE en el
expedientecorrespondiente y asigna el
numero econémico ala Institucion.

- Coordinador de Formacién Integral y
o CapacitaciénLaboral i

Evaluacién Académicaa
Solicitudesdelncorporaciénde
Formacioén Integraly Capacitacion
Laboral realizada.

NoP>1

16.Envia F-PR-REA-04 al Coordinador
Generalde Programas Estratégicos
sefalando las causas delano pro cedencia.

Co ord inador General de Programas
. Estratégicos

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Rubrica para valorar la pertinencia de las instalaciones de la Coordinacién de Formacion Integral

N‘omvbre del solicitante:

Matricula maxima por grupo:

D;recc;on

Fecha de visita:
Institucion educatlva ‘ e Teléfono:
_ Especificaciones sl oiliAdectado B B o ;
‘ - Adecuado | con | Noadecuado | . Observaciones - Recomendaciones
Obligatorios e e edava L , ,

Aula didactica dimension mmnﬁo 4x4 m
para albergar de 1a 12 alumnosyaltura
2.6m.

Piso de duela ensamblada que cubra la

totalidad del sal6n o tarima con cama de

aire muy bien reforzada, para evitar

accidentes o lesiones. (excepto en Danzas
_polinesias y orientales).

‘Barras bajas de 80 cm de alturay entre 25y
30 cm de distancia de la pared.

Barras altas entre 110 y 120 m de alto, entre

35y 40 cm de distancia de la pared.
La medida del diametro de las barras sera

de 1%, pulgada preferentemente de madera

y acabado liso. Ambas barras empotradas
en la pared de manera permanente.

(Excepto en Danzas polinesias y orientales).

Espejo fijo de 2.5m cubriendo como minimo
una pared completa del salén a partir del
piso(grosor minimo de 9mm que garantice
la sequridad del alumnado.

F-PR-REA-02-R00
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SECRETARIA DE EDUCACION
Coordinacion General de Programas Estratégicos

Rubrica para valorar la pertinencia de las instalaciones de la Coordinacion de Formacion Integral

Instalaciones y servicios adicionales en caso de tener alguna de 1as sug Uientes, de beran cu mphr con todas Eas normas de segurldad necesar;as para el
educando y tener al menos ias s:gulentes caracterts’clcas e

Especlflcaclones

- Adecuado

Adecuado

reserva. o

Observaciones

- Recomendaciones

Primeros auxilios Se debera dlsponer deun
botiquin de primeros auxilios que contenga
tanto material de curacién como
medicamentos analgésicos, sobres de
suero oral, pomada para quemaduras,
crema para picaduras e inflamaciones
locales.

Ventilacion de preferencia natural. (Si son
ventiladores, que estén empotrados a los
costados y con cubierta) equipo de aire
acondicionado opcional.

/) —

Espacio designado como vestidor de
preferencia que seaindependiente a los
banos.

&

Botes de basura (educacion sustentable)

F-PR-REA-02-R00
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SECRETARIA DE EDUCACION
Coordinacion General de Programas Estratégicos

Rubrica para valorar la pertinencia de las instalaciones de la Coordinacion de Capacitacion Laboral

Nombre del solicitante:

Matricula méaxima por grupo:

Direccion: Fechadevisita:: i 0 i d
lnstltucson educatlva Teléfono:
Es ecificaciones . - e e e S
. pObi —| Adecuado cﬁ:?;:zg:a Noadecuado |  Observaciones . Recomendaciones
lgatorlos e Hroimne ~ ey e e

Direccién espacio destinado ala reahzacnon de
actividades de control administrativos como:
oficina administrativa y archivo fuera del aulay
tendra por lo menos una computadora con acceso
al servicio de internet.

Aula didactica los edificios deberan contar
minimo con un aula para impartirel plande
estudios solicitado, debidamente equipada. Las
dimensiones del aula deberan ser acordes al plan
de estudios solicitado, al nimero de alumnos que
esperan atender y dar adecuada cabida al
equipamiento.

Mobiliario El mobiliario debera ser apropiado ala
actividad del educando, sera seguro comodo y de
facil acceso acorde con los propdsitos
fundamentalesy los principios pedagoégicos del
programa de estudios solicitado que promueva el
desarrollo de la actividad respectivay de sus
potencialidades y que no ponga en riesgo su salud
y seguridad. (anexo por especialidad)

Equipamiento El equipamiento debera ser
adecuado, pertinente y suficiente, acorde con los

F-PR-REA-03 ROO
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SECRETARIA DE EDUCACION
Coordinacion General de Programas Estratégicos

Rubrica para valorar la pertinencia de las instalaciones de la Coordinacién de Capacitacion Laboral

propositos fundamentales y los principios
edagdgicos del programa

Serwclos generales ’

Biblioteca Ias actividades que se reahzan en esta
area propician capacidades de imaginacion,
expresion linglistica, la representacién mental,
relaciones signo y simbolo.

\

Bodega para material didactico y de servicios:
en esta area no tendran acceso los educandos.

lnstalaclones y servicios adlc;onales en caso de te

ner alguna de las stguientes, deberan cump!:r con todas las n normas de segurldad necesanas para el
educandoy tener al menos las siguientes caractenotlcas L . . L o

Primeros auxilios Se deberéa disponer de un
botiquin de primeros auxilios que contenga tanto
material de curacién como medicamentos
analgésicos, sobres de suero oral, pomada para
quemaduras, crema para picaduras e
inflamaciones locales.

//’ -

Ventilacion de preferencia natural. (SI son
ventiladores, que estén empotrados a los
costados y con cubierta) equipo de aire
acondicionado opcional.

Botes de basura (educacion sustentable)

F-PR-REA-03 ROO

Nombre y Firma del Evaluador
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SECRETARIA DE EDUCACION
Coordinacion General de Programas Estratégicos

Reporte de la Evaluacién Académica Final

Proyecto de desarrollo educati

: Instalaclones especlales y eqmpamlento

.i?estudlos propuesto. e
: (Incluye descrlpclon y wsnta a lnstalaclones) :

i ’No maxnmo de alumnos( X : )con relaclon
al plan de estudio yal equlpamlento

F-PR-REA-04-R00
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