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. OBIJETIVO
Establecer las actividades necesarias para coordinar, impartir y dar seguimiento a los cursos y
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 drea de Difusion de la
Coordinacién General de Programas Estratégicos.

1. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 3 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Gltima modificacién 26 de
febrero de 2013. '
Articulo 20 fracciones Il y IV y articulo 21 de la Ley General de Educacién, tltima 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 II, IIl, IV, VIII, IX'y XlI de la Ley de Educacién del Estado
de Yucatan, Ultima modificacién el 21 de junio de 2017.

Articulo 36 del Cédigo de la Administraciéon Publica de Yucatan. Ultima modificacién: 2 de mayo
de 2016.

Articulo del Reglamento del Cédigo de la Administracion Plblica de Yucatan, dltima reforma el 12

de febrero de 2019.

iV. DEFINICIONES
Facilitador: Persona que habiendo cursado y concluido satlsfactorlamente el curso o taller del

Programa Entre Todos, es invitado a impartir el mismo en otro ciclo escolar.

N~
:_ CGPE: Coordinacion General de Programas Estratégicos.
P~

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

Alumno: Participante que tome el Cuso/Taller.
“|a informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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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 Coordinacién General de Programas Estratégicos.

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

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Coordinador del Programa

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

facilitadores voluntarios para el siguiente periodo.
Facilitador

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

3. Realiza propuestas del lugar, los dias y la hora para la imparticién del curso o taller y
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 electrénico al Responsable Administrativo del Programa,
la sede para la imparticién 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 disefio de la convocatoria a Responsable de
Difusién de la CGPE.

Responsable de Difusion de la CGPE

8. Recibe el oficio de solicitud de disefio de la convocatoria. ¢La solicitud tiene la
informacién completa?

e Si: Continta 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.

Coordinador General de Programas Estratégicos

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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10. Recibe el disefio de la convocatoria ya validada por el responsable de Difusion de la
CGPE.

11. ;La informacion de la convocatoria es correcta?
e Si: Contintia con la actividad 11.
e No: Continua con la actividad 7.

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

Responsable Administrativo del Programa
13. Recibe el disefio de la convocatoria con el visto bueno de la CGPE. Envia el disefio 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.
Coordinador General de Programas Estratégicos
14. Recibe el disefio de la convocatoria. ;Autoriza 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 electrénico la
convocatoria a Coordinador de Comunicacién Social para su difusion.
16. Registra las inscripciones de acuerdo a la convocatoria utilizando el F-PR-ICT-01 Formato
de Formulario de Inscripcion y genera las listas de alumnos.
17. Emite la lista de los alumnos y la entrega al facilitador.
Facilitador
18. Recibe la lista y espera el dia del inicio de la imparticién 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 Difusién de la CGPE.
Responsable de Difusién de la CGPE
22. Recibe la solicitud del disefio de las constancias. Valida que la solicitud tenga la
informacién completa.
o Si: Continta con la actividad 23.
o 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 disefio de

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

Coordinador General de Programas Estratégicos
24. Recibe la solicitud del disefio de las constancias ¢La informacion contenida en el disefio es

correcta?

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

e Si: Continua 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
Comunicacion Social con copia a Responsable de Difusién de la CGPE para seguimiento.
Espera respuesta de Coordinador de Comunicacién Social.
26. Recibe el disefio de Coordinador de Comunicacién 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 disefio?
e Si: Continta 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 relacién 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 relacién 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.

INDICADOR
Indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta
= (B/C) * 100
A = Porcentaje
B=No. de alumnos
Medicién de | Gue acreditaron el

curso o taller. Porcentaje Ciclo escolar 100%
C=No. de alumnos
que acreditaron el
curso o taller el afo
pasado.

Cursos o Talleres

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VIl.  ANEXOS
~ cédigo Nombredel | ijiicacion’|  AT* AC: | prc | Disposicon
anexo final
Diagrama de Flujo
del procedimiento
para Impartir
No aplica Cursos y Talleresa | CPE indefinido | 1 afo 1 ano | Eliminar
Publico en
General Mayores
de 15 Anos
F-PR-ICT-01 | Formulario de ; - 3 2 Archivo
g En linea 1 afio 1 afio - g
ROO Inscripcién anos histoérico
Formato de
F-PR-ICT-02 | £ lesta Curso o | CPE 6 meses 2 afign=| S Eliminar
ROO Taller meses

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

VIli. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad
16/05/2019 00 Generacion del documento.
Modificacion del disefio, eliminacién del apartado V.
RESPONSABILIDADES y actualizacién del apartado
IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO,
03/04/2025 01 en apego a la Guia Técnica para Expedir el Manual de
Procedimientos de las Dependencias y Entidades del
Gobierno del Estado de Yucatdn GT-PL-EDN-01
ROO.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

> Y—7 =
Dra. Shalimar Pedrera Cabrera
Coordinadora General de Programas Estratégicos

n

“| a informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.
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Inicio

1. Invita por medio de correo
electrénico, oficio y/o via telefénica a
maestros aser facilitadores
voluntarios para el siguiente periodo

Coordinador delPrograma

2. Responde por medio de correo
electrénico, oficio y/o via telefénica
alainvitacién realizada porel
Coordinador del Programa

Facilitador

/

3. Realiza propuestas del lugar, los
dias yla hora para la imparticién dell
curso o tallery entrega al
Coordinador del Programa

Fadilitador

!

4. Recibe delfacilitador las
propuestas del lugar, los diasy la
hora para la imparticién del curso o
tallery gestiona con los
responsables dellugar, el usode las
instalaciones para impartir el curso
o taller

Coordinador del Programa

\

5. Notifica verbalmente y/o correo
electrénicoal Responsable
Administrativo del programa, la sede|
para la imparticién del curso o taller

_Coordinador del Programa

y “@

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

Responsable Administrativo del

7. Elabora el oficio de solicitud de
disefio de la convocatoria ya
validada por e Coordinador del
Programa y envia el oficio de
solicitud de disefio de la
convocatoria a Responsable de
Difusién de la CGPE

Responsable Administrativo del
Programa

8. ¢ Lasolicitud tiene la
informacién completa?

_N(,,@

|
Si
A4

v

9. Recibe el oficio de solicitud de
disefio de la convocatoria ya
validada por e Responsable de
Difusién de la CGPE yla enviaa
Coordinador General de Programas
Estratégicos para Visto Bueno

Responsable Administrativo del
Programa

10. ¢lainformaciénde la
convocatoria es correcta?

Si

11. Da visto buenoal disefio de la
convocatoria y se lo turna al
Responsable Administrativo del
Programa

Coordinador Generalde Programas|

12. Recibe el disefio de la
convocatoria con el visto bueno de
la CGPE. Envia el disefio de la
convocatoria mediante oficio al
Coordinador de Comunicacién
Social con copia a Responsable de
Difusién de la CGPE para
seguimiento. Espera respuesta del
Coordinador de Comunicacién
Social

Responsable Administrativo del
Programa

13. Recibe el disefio de la
convocatoria del Coordinador de
Comunicacién Socialy la envia a

Coordinador General de Programas
Estratégicos para su autorizacién

Responsable Administrativo del

Programa

14. ¢Autoriza el
disefio?

Si
v

15. Recibe la convocatoria
autorizada y envia mediante oficio
y/o correo dectrénicola
convocatoria a Coordinadorde
Comunicacién Social para su
difusién

Responsable Administrativo del
Programa

16. Registra las inscripciones de
acuerdo a la convocatoria utilizando
el F-PR-ICT-01R00 Formulario de
Inscripcidnyy genera las listas de
alumnos

Responsable Administrativo del
Programa

E‘ﬂﬂ'ﬁ<_®

_”‘”®

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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25, Redbe el oficio de solidtud :
de disefio de las constancias y

envia a Coordinador de
Comunicacién Social con copia a
Responsable de Difusién de la
CGPE para seguimiento. Espera
respuesta de Coordinador de
Comunicacién Social

Responsable Administrativo del
Programa

17. Emite lista delos alumnos y la
entrega al facilitador
Responsable Administrativo del
Programa
A

26. Redbe el disefo del
Coordinador de Comunicacién

y
18.Redbe lalistay espera el dia
del inicio de la imparticion de
curso o taller
Facilitador Social y envia a Coordinador
General de Programas

Estratégicos para su autorizadon

Responsable Administrativo del
Programa

Y

19. Imparte el curso o taller en
los dias y horarios establecidos

27. ;Autoriza

deacuerdo d programa
Facilitador
A4 ( ) disefio?
20. Elabora el contenido que
Si
v

llevaran las constandas
conjuntamente con el
Coordinador del Programa
Responsable Administrativo del
28. Recibe el diseiode las constancias
autorizado. Habilitala encuesta en linea
del curso o taller mediante el formato
digital F-PR-ICT-02 ROO Formato de
Encuesta de Valoracién para que sea

Programa
respondido por losalumnos que han
concluidoel curso o taller

Responsable Administrativo del

Y
21. Elabora oficio de solicitud de
disefio de las constancias ya
validada por el Coordinador del
Programa y envia a Responsable de
Difusién de la CGPE Programa
Responsable Administrativo del *
Programa
29. Envialareladén de alumnos
que acreditaron el curso o taller
al Coordinador del Programa para|
su conocimiento yal Responsable|
Administrativo del Programa para
su trdmite

22.Valida que la
informacion tengala

No-}@
ipformacién complets
Facilitador
S <_® *
v
30. Redbe larelacién de alumnos
que acreditaron el curso o taller.
Emite las constandas de los

alumnos que acreditaron el curso

23. Redbe respuestadel
Responsable de Difusién de la
CGPE Yy envia la solidtud del
disefio de las constandas a
Coordinador General de o taller
Programas Estratégicos parasu
visto bueno Responsable Administrativo del
Programa
Responsable Administrativo del
Programa
31. Entrega las constancias
correspondientes alos alumnos
que han aaeditado el curso o
taller
Facilitador

——Nv—ﬁb@
Y
Fin

Si
v
“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
Pagina 2 de 2

24. ;Lainformacién

contenida en el disefo es
correcta?




YANG RENACIMIENTO MAY Secretaria de Educacién

)
v’) YUCATAN Despacho del Secretario de Educacién
NP commmcRLISIID | a0th g Coordinacion General de Programas Estratégicos

Formato de Encuesta de Valoracion

Programa de Apoyo a la Docencia Entre Todos

CURSO/TALLER:
SEDE: FECHA:

FACILITADORES:

1. ;Cuaél es tu impresion general del curso?

2. Qué te parecio el curso en cuanto a aspectos especificos tales como:

(MARCA CON UNA X SEGUN CORRESPONDA)
MUY BUENO | REGULAR MALO
BUENO

Pertinencia y relevancia de temas

Actividades y ejercicios realizados

Material audiovisual

Material bibliografico
Funcionamiento de la plataforma

Otros

3. ¢Qué opinas sobre el desempefio de tu facilitador (a)?
MUY BUENO | REGULAR | MALO
BUENO

Dominio del tema
Calidad de sus retroalimentaciones
Acompanamiento personal durante el curso

Otros 7
4. :Qué fue lo mas significativo que aprendiste en este curso?

5. ;Qué recomendarias 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 R0O pégina 1




OO S SECRETARIA DE EDUCACION
>
(‘Q ? YUCATAN Coordinacién General de Programas Estratégicos

VQ GOBIERNO DEL ESTADO ' 2024 + 2030

Formato de Formulario de Inscripcién a Cursos y Talleres

Formulario de inscripcion a cursos y

talleres

“Chligataric

Direccion de correo electrénico *

Fon
(¥

SRR

SEEIE N ALE P A o

Junlus LransTarmemis -
Yucatan l SEGEY

GCOCTAG mmv @

.
CURSSS
YTALLERES

TR PHOCRMARRT RETpOGa

‘Parm mis Informacian; 857 71 70 Ext. 5R130
‘Lunes aViernasda 9:00 a 15:00 Hre.

F-PR-ICT-01 ROO Paginalde7
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Formato de Formulario de Inscripcién a Cursos y Talleres

Seccion 2 de 20

Elige el curso o taller de tu preferencia

F-PR-1CT-GIRE0

Elija el curso de su preferencia: -
{ _ sois una cultura de paz

¢ Lafelivided como metade la edusacidn

{ % Eluaodelas TIC #nfa docencia

© 0 Taller de lecturs (cusnio ¥ possia)

{ ¢ Valvarres a la tierrs: El husrta escelar

i  ‘Deeencizconrestre humans

, Hzhilidades scoioemacionzles sn edusacian

{0 Elvzler eduzative defz poesia

i1 Taller de pintura para docertes

F-PR-ICT-01 ROO

>
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Sgccién 5de 20

3) Volvamos a la tierra: El huerto escolar

E-PE-1SRRAR0Y

40 hrs. /sin costo

Horarios y sedes disponibles:’

M’ {582] Sabadoy 08:00-11:00/ CEDE, Pauls Freire/ Meérida Yuc. {niciz 23 de marzal

@ Los casos no previstos serdn resueltos directamente en las
¥ o Oficinas del Programa Entre Todos,
(@ Unidad de Servicios Educativos Paulo Fraire

“1\'90 : : Calie 8 par 11, Frace, Prado Narte, CP 971349, Mérida Yuc.
i Tal, 1999)9@12?1?[3! Ext. 56130, Enl?e?ﬁdﬂ’&@prﬁ[ﬂgy fet.

F-PR-ICT-01 ROO Pagina 3 de 7
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Formato de Formulario de Inscripcién a Cursos y Talleres

4) Proporciona la siguiente informacion:

E-PR-1CEGIRED

APELLIDO PATERNO

COMO APARECERA EM TU DIFLOMR, Utiliza maytzoulzs y mindsculas

APELLIDO MATERNO "

COMD APARECERA EM TU DIPLOME, Utiliza maytiscules v mindeculss

NOMBRE(S) *

COD APARECERA EN TU DIPLOMA, Utifiza maytezules y mirisoules

RFEC.”

Ligilizz sble maydsculas

F-PR-ICT-01 ROO Pagina4 de 7
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Formato de Formulario de Inscripcién a Cursos y Talleres

¥
C.URP
Usilizs sdle maydsouias

MUNICIPIO DONDE RADICA

Utilizz maydsculas y mindscalaz

TELEFONO MOVIL

Liilizz sclo ndmeras, SIN ESPACIOS.

NOMBRE DE SU CENTRO DE TRABAJO

Utilize maydsaulas y mindsculas

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

Sélo sizplica
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Formato de Formulario de Inscripcién a Cursos y Talleres

NIVEL EDUCATIVO EN QUE LABORA "
|| nicial

Preazcolar

| Primaris
| Zacandaria

[ Bachillerate

| | Superics

FUNCION *

%; Dosente

ff Directar

|| subdirsctor

| Supervizor sacolar

| Coordinzdor
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>

Secgién 18 de 20

Cupo Completo
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