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l. OBJETIVO
Establecer las actividades necesarias para coordinar, impartir y dar seguimiento a los cursosy
talleres a través del Programa de Apoyo a la Docencia "Entre Todos” de la Coordinacion General
de Programas Estratégicos, logrando la capacitacion de alumnos.

Il. ALCANCE
Aplica a todo el personal que integra el Programa de Apoyo a la Docencia “Entre Todos", a los
Facilitadores Voluntarios que imparten los cursos y talleres y personal del area de Difusion de la
Coordinacién General de Programas Estratégicos.

ll. FUNDAMENTOLEGAL
Ambito Federal

Articulo 3 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, ultima
modificacion 26 de febrero de 2013.
Articulo 20 fracciones Il y IV y articulo 21 de la Ley General de Educacion, ultima
modificacion 19 de enero de 2018.
Articulo 8 fraccion VIl y articulo 13 fraccion VIl de la Ley General del Servicio Profesional
Docente publicado el 11 de septiembre de 2013.

Ambito Estatal
Articulo 97 de la Constitucion Politica del Estado de Yucatan.
Articulo 79 Bis y articulo 79 Ter fracciones Il IIl, IV, VIII, X'y Xl de la Ley de Educacion del

Estado de Yucatan, Gltima modificacion el 21 de junio de 2017.

Articulo 36 del Codigo de la Administracion Publica de Yucatan. Ultima modificacion: 2
de mayo de 2016.

Articulo del Reglamento del Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan, ultima
reforma el 12 de febrero de 2019.

IV. DEFINICIONES

Facilitador: Persona que habiendo cursado y concluido satisfactoriamente el curso o taller del
Programa Entre Todos, es invitado a impartir el mismo en otro ciclo escolar.

CGPE: Coordinacion General de Programas Estratégicos.

Entre Todos: Programa de Apoyo a la Docencia “Entre Todos".

Alumno: Participante que tome el Cuso/Taller.

Acreditar el Curso o taller.- Cumplir con todos los requisitos establecidos en el programa
general del curso o taller.

Coordinador del Programa.- Coordinador del Programa de Apoyo a la Docencia “Entre Todos"
de la Coordinacion General de Programas Estratégicos.

Responsable Administrativo del Programa.- Responsable Administrativo del Programa de Apoyo
a la Docencia “Entre Todos” de la Coordinacion General de
Programas Estratégicos.
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V. RESPONSABILIDADES

1. Coordinador del Programa:
1.1 Coordinary gestionar el curso o taller en cumplimiento del procedimiento.

2. Facilitador:
2.1 Impartir el curso o taller en los dias y horarios establecidos.
2.2 Generar la relacion de alumnos que cubren los requisitos de acreditacion.

3. Responsable Administrativo del Programa:
3.1 Registrar las inscripciones del curso o taller.
3.2 Emision de los diplomas de los alumnos que se encuentran en la relacion de

participantes acreditados.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Coordinador del Programa

1.- Invita por medio de correo electronico, oficio y/o via telefénica a maestros a ser

facilitadores voluntarios para el siguiente periodo.
Facilitador

2.- Responde por medio de correo electronico, oficio y/o via telefonica a la invitacion
realizada por el Coordinador del Programa.

3.- Realiza propuestas del lugar, los dias y la hora para la imparticion del curso o tallery
entrega al Coordinador del Programa.

Coordinador del Programa

4.- Recibe del Facilitador las propuestas del lugar, los dias y la hora para la imparticion
del curso o taller y gestiona con los responsables del lugar, el uso de las instalaciones
para impartir el curso o taller.

5.- Notifica verbalmente y/o correo electronico al Responsable Administrativo del
Programa, la sede para la imparticion del curso o taller.

Responsable Administrativo del Programa

6.- Recibe la informacién de la sede y elabora la convocatoria conjuntamente con el
Coordinador del Programa.

7.- Elabora oficio de solicitud de disefio de la convocatoria ya validada por el
Coordinador del Programa y envia el oficio de solicitud de diserio de |la convocatoria a
Responsable de Difusion de la CGPE.

Responsable de Difusion de la CGPE
8.- Recibe el oficio de solicitud de disefio de la convocatoria. ¢La solicitud tiene la
informacion completa?
e Si: Continda con la actividad 9.
e No: Continua con la actividad 6.
Responsable Administrativo del Programa
9.-Recibe oficio de la solicitud del disefio de la convocatoria ya validada por el

responsable de Difusion de la CGPE y la envia a Coordinador General de Programas
Estratégicos para Visto Bueno.
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Coordinador General de Programas Estrategicos
10.- Recibe el disefio de la convocatoria ya validada por el responsable de Difusion de la
CGPE. ¢Lainformacion de la convocatoria es correcta?
e Si: Contintia con la actividad 11.
e No: Continua con la actividad 7.
11.- Da visto bueno al disefio de la convocatoria y se lo turna al Responsable
Administrativo del Programa.
Responsable Administrativo del Programa
12.- Recibe el disefio de la convocatoria con el visto bueno de la CGPE. Envia el disefo de
la convocatoria mediante oficio al Coordinador de Comunicacién Social con copia a
Responsable de Difusion de la CGPE para seguimiento. Espera respuesta del
Coordinador de Comunicacion Social.
13.- Recibe el disefio de la convocatoria del Coordinador de Comunicacion Social y la
envia a Coordinador General de Programas Estratégicos para autorizacion.
Coordinador General de Programas Estrategicos
14.- Recibe el disefio de la convocatoria. jAutoriza el disefio?
e Si: Continta con la actividad 15.
e No: Continua con la actividad 12.
Responsable Administrativo del Programa
15.- Recibe la convocatoria autorizada y envia mediante oficio y/o correo electronico la
convocatoria a Coordinador de Comunicacion Social para su difusion.
16.-Registra las inscripciones de acuerdo a la convocatoria utilizando el F-PR-ICT-01
Formato de Formulario de Inscripcién y genera las listas de alumnos.
17.-Emite la lista de los alumnos y la entrega al facilitador.
Facilitador
18.- Recibe lalista y espera el dia del inicio de la imparticion de curso o taller.
19.- Imparte el curso o taller en los dias y horarios establecidos de acuerdo al programa.
Responsable Administrativo del Programa
20.- Elabora el contenido que llevaran las constancias conjuntamente con el Coordinador
del Programa.
21.- Elabora oficio de solicitud de disefio de las constancias ya validada por el
Coordinador del Programa y envia a Responsable de Difusion de la CGPE.
Responsable de Difusion de la CGPE
22.- Recibe la solicitud del disefio de las constancias. Valida que la solicitud tenga la
informacion completa.
e Si: Continta con la actividad 23.
e No: Continua con la actividad 20.
Responsable Administrativo del Programa
23.- Recibe respuesta de Responsable de Difusion de la CGPE y envia la solicitud del

disefo de las constancias a Coordinador General de Programas Estratégicos para Visto
Bueno.

Coordinador General de Programas Estratégicos
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24 - Recibe la solicitud del disefio de las constancias ¢La informacién contenida en el
disefio es correcta?
e Si: Contintia con la actividad 25.
e No: Continua con la actividad 23.
Responsable Administrativo del Programa
25.- Recibe el oficio de solicitud de disefio de las constancias y envia a Coordinador de
Comunicacién Social con copia a Responsable de Difusion de la CGPE para seguimiento.
Espera respuesta de Coordinador de Comunicacion Social.
26.- Recibe el disefio de Coordinador de Comunicacion Social y envia a Coordinador
General de Programas Estratégicos para autorizacion.
Coordinador General de Programas Estratégicos
27.- Recibe el disefio de las constancias de Responsable Administrativo. ;Autoriza
disefo?
e Si: Contintia con la actividad 28.
e No: Continua con la actividad 25.
Responsable Administrativo del Programa
28.- Recibe el disefio de las constancias autorizado. Habilita la encuesta en linea del
curso o taller mediante el formato digital F-PR-ICT-02 Formato de Encuesta de
Valoracion para que sea respondido por los alumnos que han concluido el curso o taller.
Facilitador
29.- Envia la relacion de alumnos que acreditaron el curso o taller al Coordinador del
Programa para su conocimiento y al Responsable Administrativo del Programa para su
tramite.
Responsable Administrativo del Programa
30.- Recibe la relacion de alumnos que acreditaron el curso o taller. Emite las
constancias de los alumnos que acreditaron el curso o taller.
Facilitador
31.- Entrega las constancias correspondientes a los alumnos que han acreditado el curso
o taller.
Fin del procedimiento

VIl. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta

A=(B/C)*100

A =Porcentaje
B=No. de alumnos
que acreditaron el
curso o taller. Porcentaje Ciclo escolar 100%
C=No., de alumnos
que acreditaron el
curso o taller el ano
pasado.

Medicion de
Cursos o Talleres

F-PR-AIM-01R00 Paginab de 8




Juntos transformemos |
J

SECRETARIA DE EDUCACION
Xgnﬁgjﬁg Coordinacion General de Programas Estratégicos
Programa de Apoyo a la Docencia “Entre Todos”

Codigo Fecha de emision " Fecha de actualizacion
PR-DSE-CPE-01R00 16/05/2019 No aplica

Procedimiento para Impartir Cursos y Talleres a Publico en General Mayores de 15 Afos.

Vil.  ANEXO0S
* %k % . * _ox
Cédigo Nombre del Ubicacion AT AC PTC [!ISPOSICIOII
anexo final
Diagrama de indefini
No aplica Flujo del | CPE e 1afio 1anfo Eliminar
procedimiento
F-PR-ICT-01 | Formulario de , . - , Archivo
L g Enlinea 1ano 1afo 2 afios e
ROO Inscripcidn histarico
Formato de
BRI 2 Encuesta Curso | CPE 6 1ano 5 Eliminar
ROO o el meses meses

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

IX. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Namero de revisién Actividad
16/05/2019 00 Generacion del documento.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
utorizé

Lic. Diana Alejandra Fernandez Bravo.
Jefe de Departamento.
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Formato de Encuesta de Valoracion

Programa de Apoyo a la Docencia Entre Todos

CURSO/TALLER:
SEDE: FECHA:
FACILITADORES:

1. ;Cual es tuimpresion general del curso?

2. Qué te parecio el curso en cuanto a aspectos especificos tales como:
(MARCA CON UNA X SEGUN CORRESPONDA)

MUY BUENO | BUENO | REGULAR MALO

Pertinencia y relevancia de temas

Actividadesy ejercicios realizados

Material audiovisual

Material bibliografico

Funcionamiento de la plataforma

Otros
3. ¢Qué opinas sobre el desempeiio de tu facilitador (a)?

MUY BUENO | BUENO | REGULAR | MALO

Dominio del tema

Calidad de sus retroalimentaciones
Acompafamiento personal durante el curso

Otros
4. ¢Qué fue lo mas significativo que aprendiste en este curso?

5. ¢Quérecomendarias para mejorar el curso?

6. ¢Teinteresa asistir a otros cursos relacionados con el desarrollo humano?, deja tus datos
de contacto.

Nombre completo:
Teléfono: Correo electronico:

F-PR-ICT-02 R00 pagina |



Lol

.T:\

"

’:: Juntos transformemos

=4 7 Yucatan SECRETARIA DE EDUCACION

QBIERND ESTATAL B 2004 | Coordinacion General de Programas Estratégicos

Formato de Formulario de Inscripcion a Cursos y Talleres

Formulario de inscripcion a cursos y

talleres

*Lmlgaree

Direccion de correo electronico -~

B, . N i
W Funlms Uaesfedmsinus

Yucatan SECEY

% f
* F !
b SEHCHC DOTATAL 200 04 |

id prome il re 8t R

CURS®S

YTALLERES |

Parm mas Informacidn: 852 7170 Fxi 56130
Lunes & Viernos da 000 g 15:0U Hrs,

F-PR-ICT-01R0O0
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Elige el curso o taller de tu preferencia

F-PR-1CT-0IRCD

Elija el curso de su preferencia:
Hzmiz urs culiura ds paz

iz felisidzd comic noata de i3 sdunanior

Talier de lectrs fousnio v passis!

Valvames 3 latiesra B hosno escciar
Docanciz con restrs humane

Habilidzdes socinanoniorzies er sdazacion
Ziyabor sduzative delz poesia

Talier de pituss para docentas

F-PR-ICT-01R00
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3) Volvamos a la tierra: El huerto escolar

FpR- 1 IT-0IRCD

40 hrs. fsin costo

Horarios v sedes disponibles:

1527 Sabago, U5:00-11:00/ CEDE, Fauls Frere/ Meride Yuc. (iniciz 2% de marzal

Los casos no previstos seran resueltos directamente en las

e Oficinas del Programa Entre Todos,

o

ﬁ\p 2 Linicng o Seevicos Fdueativos Pauln Freirs

§ Cabie 8 aoar 1L Frace, Pravn Barks. CF 97124, Mecida Yur,
Teol, IBUGYRAZFLE0 Exl. G130, entrenadoss o set v
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4) Proporciona la siguiente informacion:

F-PR-1CT-CRCO

APELLIDO PATERNO

COMD APARECERA EN TU DIFLONME, thilizs mavisoulzs ¢ mindscuiss

APELLIDD MATERNO

COMD APARECERE BN TU DIPLONMEA, Utiza mavdsoulzs ¢ min Jaculse

NOMBRE(S)
OO0 APARECERL EN TU DIPLONA, Uniiza mavizoulas v minisouizs
REC.

iilize sdle mayuzculas
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CURPE’

Lisdize sdlc mayJusouias

MUNICIPIO DONDE RADICA

Lhze mayasculza v mindeculaz

TELEFONO MOVIL

Usitize sdle numeras, SN ESPATIOE.

NOMBRE DE SU CENTRO DE TRABAJO

Utilizs maydsculzz ¥ mindzcclas

CLAVE DE SU CENTRO DE TRABAJO (C.C.T.)

Zalo gt zplics
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NIVEL EDUCATIVO EN QUE LABORA

fnicial
Frezzcolas
Frimaria
Zzoandsria
Ezchillerate

Superics

FUNCION
Dozenie
Direzts:
Subdirector
Supersizor 2aaois”

Tourdnzdee
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Seccion 184820 |

Cupo Completo

F-PR-ICT-CIRGT

iATENCION! |
CUPO COMPLETO

~ =
L L]

ﬂ@‘

ELIGE OTRA OPCION
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[ 1. Invita por medio de correo
elecwénico, oficio y/o via
telefonica amaestros a ser
facilitadores voluntarios para el
sigulente periodo

Coordinador del Programa

2. Responde por medio de correo
elecwonico, oficio y/o via
telefénica ala invitacion reabzada

porelC lor del Programa

Facliltador

3. Realiza propuestasdel lugar,
los diasy la horaparals
imparticion delcursoo taller y
entrega al Coordinad or del
Programa

Faclitader

4, Recibedel faciitador las
propuestas dellugar, los diasy B
horaparala imparticion delcurso

otallery gestionacon los
responsablesdellugar, el uso de
lasinstabcionespara impartirel

curso o taller

Coerdinador del Programa

5. Notificaverbalmente y/o correq|

electronico al Responsable
Administrativo del programa, la
sede paralaimparticion delcurso
o taller
Coordinador del Programa

/

6. Recibela informacion dela
sede y elabora la convocatoria

Coordinador del Programa

Responsable Administrativo del
Programa

. \ J
7. Elabora el oficio de solicitud de
disedo de laconvocatoria ya
validada porel Coordinador del
Programa y envia el oficio de
solicitud de disefiodela
convocatona a Responsable de
Difusién de la CGPE

Respensable Administrativo del

Programa

8. ; La solicitud tiene la
informacion completa?

9. Recibeeloficiode sdlicitud de
disefio de laconvocatoria ya
validada porel Responsable de
Difusion de la CGPE yla enviaa
Coordinador General de
ProgramasEstratégcospara

i Visto Bueno
Responsable Administrativo del
Programa

10. ¢ Lainformaciénde la
convocatoria es correctal.

1. Da visto bueno al disefio de fa
convocatoria y se lo turna al
Responsable Administrativo del
Programa

Coordinador Generalde
Programas Estratégicos

12. Recibeeldisafio de la
convocatoria con el visto bueno
de la CGPE. Enviaeldisefo dela
convocatoria medianteoficioal
Coordinador de Comunicacion

Social con copia aResponsable de|

Difusion de la CGPE para
seguimiento. Espera respuesta
delCoordinador de Comunicacion
Soclal

Responsable Adminlstrativo del
Programa

13.Recibeeldisefiode la
convocatoria delCoordinador de
Comunicacion Social yla enviaa
Coordinador Ge neral de
ProgramasEstratégio os para su
autorizacion
Responsable Administrativo del
Programa

14, (Autorizael
disefio?

16. Recibela convocatoria
autorizaday enviamediante oficio|
ylo correo electrénico la
convecatoria a Coordinador de
Comunicacion Social para su
difusién
Responsable Administrativo del

Programa

16. Registra las inscripciones de
acuerdoa laconvecatoria
utilizando el F-PR-ICT-01R00
Formulario de Inscripc bn'y

generalaslistasdealumnos

Responsable Administra livﬁ del
Programa
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17. Emite listade losalumnosy b
enlrega alfacilitador

Re:p%:auenmlmlmlvodel
Programa

18. Recibela listay espera el dia
delinicio de b imparticionde
cursoo taller

Facilitador

o

19, Imparte el curso otalerenlas
dias yhoraros establecidosde
acuerdoal progama

Facilitador

20. Elabora el contenido que
Ilevaran las constancias
conjuntamente con el
> Coordinadordel Programa

Responsable Adminstrativo del |
Programa

21. Elabora oficio de solicitud de
disefo de lasconstanciasya
validada porelCoordinador del
Programa y envia aResponsable
de Difusién de b CGPE

Responsable Admlinlstrativo del
Programa

I S

25. Recibeel oficiode salicitud de

diseno delasconstanciasy envia
a Coordinador de Comunicacion

Social con copia aResponsable de

Difusion de la CGPE para

seguimiento. Espera respuestade

Coordinadorde Comunicacion
Soclal

Responsable Administrativo del

F_rograma

Y

26, Recibeel diseiio dal
Coordinadorde Comunicacion
Social y envia a Coordinador
Generalde Programas
Estratégicos para su autorizacion

Responsable Administrativo del

-0

Programa

22. Valida quela
informaciontenga la
informacién completa

23. Reciberespuesta del
Responsable de Difusidnde la
CGPE yenvi la soficitud del
disefiode lasconstanciasa
Coordinad or General de
ProgramasEstratégicosparasy
vistobueno

Responsable Adminlstrativo del
Programa

24, ; La informacion
contenidaen eldiszfio es
conecta?

27. g Autorizadisafio?

28. Recibeeldiszfode las

constancias autorizado. Habiita

la encuestaenlineadelcursoo
tallermediante el formato digital

F-PR-ICT-02R00Formato de

Encuestade Valoracion para que

sea respondido par losabimnos
que han concluide el curso o taller

Responsable Administrativo del
Programa

29. Enviala relacidnde alumnos
que acreditaronel curso o taller al
Coordinador delPrograma pam su

conocimiento y alResponsable
Administrativo del Frograma para

su tramite

Facllitador

S

30. Recibela relacion de alumnos
que acreditaronel curso o taller.
Emile las constancissdelos
alumnosque acreditaranel curso
otaller

Responsable Administrativo del
Programa

31. Entregalas constancias
comespondientesalosalmnos
que han acreditado el curso o
taller

Facliitador

212




