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. OBIJETIVO
Documentar las actividades necesarias para impartir acciones formativas al personal docente de
Instituciones Educativas Publicas, con la finalidad de capacitar y profesionalizar a los docentes
para mejorar su practica y el aprovechamiento de los alumnos.

. ALCANCE
Aplica al personal que labora en el Centro de Actualizacién del Magisterio de Yucatan de la
Unidad de Jefatura de Despacho perteneciente a la Secretaria de Educacion.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 54; de la Ley General de Educacion.
Articulos 27, 31 fracciones | y I, 32, 33 fracciones Il, lll, IV y VI; de la Ley General de Educacién
Superior.
Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros.
Estrategia Nacional de Formacién Continua 2024.

Ambito Estatal

Constitucién Politica del Estado de Yucatan.

Ley de Educacion del Estado de Yucatan.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Yucatan.

Ley de Transparencia y Acceso a la informacién del Estado de Yucatan.

Cédigo de Etica y Conducta de la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de Yucatan.
Cédigo de la Administracion Pablica de Yucatan.

Reglamento de la Ley del Sistema Estatal de Archivos del Estado de Yucatan.

DEFINICIONES
Acciones formativas: Opciones de formacién e intervenciones formativas a partir de las cuales se

articulan de forma coherente propdsitos, contenidos, estrategias de ensefianza y aprendizaje, cuya
finalidad es propiciar la reflexiéon y transformacion de las practicas educativas y contribuir a
fortalecer las capacidades disciplinares, pedagogicas y didacticas de las maestras y los maestros,
asi como atender las necesidades formativas y prioridades nacionales.

Antologia: Compendio de lecturas que sustentan y complementan las tematicas de las acciones
formativas.
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Bases de datos: Archivos electrénicos en Excel que contienen la informacién de los docentes segtin
la accion formativa que eligen, como son: nombre completo, RFC, CURP, edad, género, correo
electrénico, teléfono, municipio donde radica, grado de estudios, sistema al que pertenece, nivel
educativo, tipo de servicio, funcién que desempenia, fecha de ingreso a la SEGEY, nombre del
centro de trabajo y clave, turno en que labora y zona escolar.

CAM: Centro de Actualizaciéon del Magisterio de Yucatan.

Convocatoria: Documento que contiene los requisitos, fechas, sedes y nombres de las acciones
formativas a impartir por parte del CAM.

Constancia: Documento que avala la aprobacién de la accién formativa.
CURP: Clave Unica de Registro de Poblacion.

Docente Académico: Docente Académico del Centro de Actualizacién del Magisterio Personal de
acuerdo a estructura organizacional. Docente interno o externo al CAM con plaza, que funge como
Facilitador.

Guias instruccionales: Documentos que contienen: la planificacién didactica, los contenidos de las
acciones formativas y la antologia de lecturas.

Formacion estatal: Proceso de formacién y capacitacién implementado por el CAM para el Personal
Docente de Instituciones Educativas Publicas del Gobierno del Estado de Yucatan.

Formularios: Herramienta informatica de Google para recabar informacién de los participantes.

Instrumento de valoracién: Encuesta que permite recopilar la opinién y evaluacidn de las acciones
formativas impartidas a los participantes.

Listas de asistencia: Documentos que contienen la informacién de los participantes, sede, fecha,
horario, nombre de la acciéon formativa y docente.

Listas de calificaciones. Documentos que contienen la valoracién final de los docentes que
participaron en la accion formativa.

Participantes: Docentes inscritos en la accién formativa.

Planeaciones didacticas: Documentos que contienen las secuencias didacticas, las actividades y la
evaluacion a realizar, en apego a cada accién formativa, acordes a las estrategias que cada

Facilitador (Docente).
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RFC: Registro Federal de Contribuyentes.

SEGEY: Secretaria de Educaciéon del Gobierno del Estado de Yucatan.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Director del CAM/Subdirector Académico

1. Realiza la seleccidn de acciones formativas y la asignacion de los Docentes Académicos

para la capacitacion por ciclo escolar.
Coordinador del Area de Extensién y Difusién

2. Elabora oficio con la autorizacion del Director del CAM y envia la Convocatoria al Jefe
de Departamento de Normatividad de la Direccién Juridica y al Coordinador de
Comunicacion Social de la SEGEY para su autorizacion.

3. ¢Se autoriza la Convocatoria para impartir las acciones formativas?

e Si: Continua en la actividad 4.
e No: Regresa a la actividad 2.

4. Recibe la convocatoria y envia con la autorizaciéon del Director del CAM al Coordinador
General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones para su publicacién en la
pagina de la SEGEY.

5. Elabora y activa los formularios para recabar informacién creando la base de datos de
los participantes que se van a inscribir a las acciones formativas, de acuerdo a los
criterios de la Convocatoria.

6. Verifica que en la pagina electronica de SEGEY se encuentre habilitado el acceso para
que los participantes puedan realizar su inscripcion a la accién formativa que elijan.

7. Integra las bases de datos posterior al procedimiento de inscripcién y envia al
Subdirector Administrativo de acuerdo con las listas de los participantes inscritos.

Subdirector Administrativo

8. Entrega a los Docentes Académicos los materiales de las acciones formativas que se

requieren para el proceso de capacitacion e imparticion.
Docente Académico

9. Elabora las planeaciones didacticas de imparticion.

Subdirector Administrativo/Coordinador del Area de Extensién y Difusion

10. Entrega las guias instruccionales los materiales fisicos y digitales (antologias y listas de
asistencia) a los Docentes Académicos para que entreguen a los participantes inscritos.

Subdirector Académico
11. Coordina las acciones formativas estatales para las Instituciones Educativas Publicas.
Docente Académico

12. Aplica en la Ultima sesién de las acciones formativas el Instrumento de Valoracion
disefado por el personal correspondiente del CAM vy envia al Subdirector
Académico/Coordinador del Area de investigacién Educativa.

Subdirector Académico/Coordinador del Area de Investigacién Educativa
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VLI

VIl

13. Analiza los resultados y envia la evaluacién de cierre al Director del CAM para su
conocimiento.
Docente Académico
14. Entrega al Coordinador del Area de Extensién y al Enlace Técnico, los informes
respectivos: listas de asistencia y listas de calificaciones.
Coordinador del Area de Extension y Difusién/ Enlace Técnico
15. Valida la informacién e integran los listados finales de los participantes que aprobaron
las respectivas acciones formativas y envia por oficio al Subdirector Académico.
Subdirector Académico /Coordinador del Area de Extension y Difusién
16. Recibe y envia por oficio la base de datos al personal de la Coordinacién General de
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones de los participantes que aprobaron la
accion formativa para que realice el envio de correos electrénicos a los participantes con
las instrucciones para la emision de las constancias. Acciones Formativas al Personal
Docente de Instituciones Educativas impartidas.
Coordinador del Area de Extensién y Difusion
17. Verifica que en la plataforma de la Secretaria esté habilitados los accesos de seguimiento
al proceso de emisién de Constancias.
Director del CAM/Subdirector Académico/Coordinador del Area de Investigacién
Educativa/Coordinador del Area de Extensién y Difusién
18. Realiza la evaluacién de cierre para retroalimentar a los Docentes Académicos del CAM
sobre las futuras mejoras al préximo ciclo de imparticién de acciones formativas.
Fin del procedimiento. '

INDICADOR
Indicador Formula Unld.ad de Periodicidad | Meta
medida
A= (B/C)100
A = Porcentaje de docentes que
Porcentaje de | aprueban ; o
aprobacién B = Total de docentes aprobados Porcentaje il 8L
C = Total de docentes que concluyen
su accién formativa
ANEXOS
Cédigo Nombre — del| y;cocion | aT* AC* - | pres.. | Dispesicien
anexo final
Diagrama de Flujo
No aplica del Procedlmlentp CAM 1 Ano 5 Anos | 6 Anos Eliminar
para Impartir
Formacion al
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Cédigo Nombre  del| . - cisn | AT* AC* |prc+ | Disposicion
anexo final

Personal Docente
de Instituciones
Educativas
Publicas

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

VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad
Generacion del Procedimiento para Impartir
29/05/2024 00 Formacion al Personal Docente de Instituciones

Educativas Publicas

Modificacién del disefio, eliminacién del apartado V.
RESPONSABILIDADES vy actualizacion de Los
apartados, en apego a la Guia Técnica para Expedir
el Manual de Procedimientos de las Dependencias y
Entidades del Gobierno del Estado de Yucatan GT-
PL-EDN-01 ROO.

27/05/2025 01

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO 4

Dr. Jorge Ricafdo Sanchez Bautista
Director del Centro de A€tualizacién del Magisterio de Yucatan
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