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

Il. ALCANCE
Aplica al personal que labora en la Coordinacién de Formacion Integral y Capacitacion Laboral de
la Coordinacién General de Programas Estratégicos, perteneciente a la Secretaria de Educacién.

lll. 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.

DAYV: Departamento Académico y de Vinculacién.

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

Especialista Evaluador Externo: Personal Externo a la SEGEY contratado de acuerdo al Plan de
estudio requerido para dictaminar un plan de estudios de la misma especialidad de la que es
experto.

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

FICL: Formacién Integral y Capacitacion Laboral. Formacién para el trabajo de nifios, nifas, jovenes
y adultos al concluir el plan de estudios autorizado.

Planes de Estudio: Referencia sintética, esquematizada y estructurada de los cursos o moédulos que
integran una especialidad de la institucién educativa particular solicitante.

RVOE: Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.

“La informacidn 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 Incorporacién de FICL

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Coordinador General de Programas Estratégicos

1. Recibe del Responsable de Incorporaciones del Departamento de Asesoria y Gestion de la
Informacion de la Subsecretaria de Educaciéon Bésica una copia de la solicitud de
incorporacion tanto fisica como digital y envia al Responsable de Incorporaciones de la
Coordinacién de Formacién Integral y Capacitacidn Laboral.

Responsable de Incorporaciones

2. Recibe y revisa que la solicitud tenga la documentacion completa (acta de nacimiento o acta
constitutiva, documento que acredite la ocupacién legal del inmueble, planos
arquitectonicos, Licencia de uso de suelo y Registro interno de Proteccién Civil).

3. Registra en base de datos de Excel el formato de solicitud de incorporacién con fecha de
recibido y fecha de término de evaluacién de instalaciones y evaluacién académica, fecha
de entrega de resolucién de evaluacién académica a FICL y fecha de entrega de dictamen
a Incorporacion, todo a realizarse en un maximo de 45 dias y turna en fisico o correo
electrénico la informacién al Coordinador de Formacién Integral y Capacitacién Laboral
para el analisis.

Coordinador de Formacion Integral y Capacitacion Laboral
4. Analiza y decide el nombre que tendrd la Institucién, basdndose en las propuestas del
| solicitante, dando prioridad al orden en el cual se haya propuesto en los documentos
f entregados y cuidando que no se repita el nombre de las Instituciones que ya se encuentran
incorporadas y envia informacién al Responsable de Incorporaciones.
Responsable de Incorporaciones
’ 5. Determinay envia a que Especialista Evaluador Externo corresponde el Plan de Estudios de
acuerdo a la especialidad (Danzas Polinesias, Danza Clasica, etc.).

6. Acude en coordinacién con personal del Departamento de Programacién y Supervision de
Obra de la Direccién de Planeacion a las instalaciones de la institucién educativa particular
a evaluar.

7. Realiza el llenado del F-PR-REA 01 Rubrica de Valoracién de Pertinencia de las Instalaciones
de Formacion Integral, tomando evidencia fotografica y supervisando que todas las
instalaciones y el equipamiento se encuentren en buen estado y funcionales.

Jefe de Departamento de Vinculacién Académica

8. Realiza la Evaluacién Académica emitiendo la resolucién en F-PR-REA-02 Reporte Final de
Evaluacién Académica y envia mediante oficio al Coordinador de Formacion Integral y
Capacitacién Laboral.

Coordinador de Formacién Integral y Capacitacién Laboral

9. Analiza el F-PR-REA-02 Reporte Final de Evaluacién Académica conjuntamente con el
Responsable de Incorporaciones para verificar si existen observaciones en el Plan de
Estudios evaluado por el personal correspondiente del Departamento de Vinculacién
Académica.

“La informacién 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 Incorporacién de FICL

A

\ow

VIL.

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

Responsable de Incorporaciones
10. Elabora el oficio de Dictamen de Pertinencias de las Instalaciones y anexa F-PR-REA 02

Reporte Final de Evaluacion Académica para posteriormente turnar al Asistente
Administrativo de la CGPE.
Asistente Administrativo de la CGPE
11. Turna el oficio para firma del Coordinador General de Programas Estratégicos.
Coordinador General de Programas Estratégicos
12. Firma y envia oficio al titular de la Subsecretaria de Educacién Basica con copia a la
Coordinacién de Formacion Integral y Capacitacion Laboral.
Evaluacién Académica a Solicitudes de Incorporacion de Formacion Integral y Capacitacion
Laboral atendida.
13. Recibe el RVOE del titular de la Subsecretaria de Educacién Basica y envia una copia al
Coordinador de Formacion Integral y Capacitacion Laboral.
Coordinador de Formacioén Integral y Capacitaciéon Laboral
14. Registra y archiva el RVOE en el expediente correspondiente y asigna nimero consecutivo
de expediente a la Institucion.
Fin del procedimiento.

INDICADOR
Indicadot Férmula Unldad des:i g o dicidag™ £ 7 Meta
medida
A= (B/C)*100
Evaluaciones A= Porcentaje de
académicas evaluaciones académicas
para emision emitidas en tiempo ; o
de dictdmenes | B=Dictamenes emitidos a Porcentaje Anual 100%
realizadas a tiempo.
tiempo C=Solicitudes recibidas en
el periodo de un ano.
ANEXOS
Cadigo Nombre del anexo | Ubicacién AT* AC* PTC* DlS[:i(:‘SaIICIOH
Diagrama de Flujo
del Procedimiento
NG aplics | BaraRealizar la CGPE 1Afo | 5Afos | 6Afos |  Eliminar
Evaluacion
Académica a
Solicitudes de
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Incorporacion de
FICL.
Rubrica de
Valoracién de Coordinac
Pertinencia de las X 1 Ano 3 Afos 3 Afos Eliminar
. 6n FICL
Instalaciones de
Formacioén Laboral.
F-PR- Reporte Final de
Evaluacion DAV 1 Ano 3 Anos 3 Ahos Eliminar
REA-02 L.
Académica
*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

F-PR-
REA-01

VIIl.  CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad
Generacién del Procedimiento para Realizar la
02/10/2023 00 Evaluac10n” Academlca” a SoI1c1tude§ 'clie
Incorporacion de Formacion Integral y Capacitacion
Laboral.

Modificacion del diseno, eliminacién del apartado V.
RESPONSABILIDADES vy actualizacion del apartado
IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO,
02/04/2025 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

1
“‘7{\
-

ROO.
Actualizacién de Procedimiento para Realizar la
28/05/2026 02 Evaluacién Académica a Solicitudes de

Incorporacioén de FICL.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCYMENTO

u (o)

Prof. José Gabriel Pe k\he\Ferreyro
Coordinador General de Programas Estratégicos

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

F-PL-EDN-05 ROO Pagina 5 de 5



SECRETARIA DE EDUCACION

DING ENACIMIEATO MAYA
DA .
1)’ e ° s ’ °
oY ) X}"{SES*ADIW.:O;O Coordinacion General de Programas Estratégicos

Diagrama de flujo del Procedimiento para Realizar la Evaluacién Académica a Solicitudes de Incorporacion
de FICL

8.Realiza la Evaluadon Académica
emitiendo la resoludén en F-PR-REA-02
Evaluacién Académica »{ Y envia mediante oficio al Coordinador.
Jefe de Departamento de Vinculacién
Acdémica
4 A
1.Recibe una copia de la solicitud de 9.Analiza el F-PR-REA-02 conjuntamente
incorporadén tanto fisica como digital y con el Responsable de Incorporaciones
Envia al Responsable de Incorporaciones. para verificar siexisten observaciones.
Coordinador General de Programas Coordinador de Formacién Integral y
Estratégioos: Capacitacion Laboral
A A
10.Elabora el oficio de Dictamen de
2.Recibe y revisa que la solidtud tenga la Pertinencias de las Instalaciones y anexa
documentacion completa. F-PR-REA 02 para turnar al Asistente
Administrativo de la CGPE.
Responsable de Incorporaciones Responsable de Incorporaciones
A 4
9.Registra en b‘:is.e de da.tos de Excgl’ el 11.Turna el oficio para frma del
formato de solicitud de incorporacion "
. Coordinador General de Programas
con las fechas importantes y turna la e
. s Estratégicos.
informacion.
Responsable de Incorporaciones Asistente Administrativode la CGPE
|
| y \ 4
/ 4.Analiza y decide el nombre que tendra 12.Firma y envia oficio al titular de la
, la Institucion, basandose en las Subsecretaria de Educacion Basica con
| propuestas del soicitante, cuidando los copia a la Coordinacion de Formacion
: detalles y envia la Informadan. Integral y Capacitacion Laboral.
! Coordinador de Formacion Integral y Coordinador General de Programas
Estratégioos

1 Capacitacién Laboral

4

5.Determina y envia a que Especialista
Evaluador externo corresponde el Plan B - .
de Estudios de acuerdo a la especialidad. Evaluacion Académica Atendida.

Responsable de Incorporaciones

A A
6.Acude junto con los involucrados a 13.ReC|.be el RVOFY envia
5 5 - 5 p N una copia al Coordinador de
visitar las instalaciones y equipamiento 6nl
del solicitante. Farmadon Integral y
Capacitacion Laboral.
Responsable de Incorporaciones Coordinador
y A
. o, 14.Registra y archiva el
7.Realiza el llenado del F-PR-REA 01 RVOE en el expediente.
Responsable de Incorporaciones Coordinador
\ A
Fn

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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SECRETARIA DE EDUCACION
Coordinacién General de Programas Estratégicos

Rubrica de Valoraciéon de Pertinencia de las Instalaciones de Capacitacién Laboral

NOMBRE'DEL SOLICITANTE:

| MATRICULA MAXIMA POR GRUPO:

DlRECCION

FECHA DE VISITA:

INSTITUCION EDUCATIVA

TELEFONO:

ESPECIFICACIONES

OBLIGATORIOS

ADECUADO

ADECUADO

CON
RESERVA

NO

'ADECUADO

- OBSERVACIONES |  RECOMENDACIONES

Direccién. Espacio destinado
a la realizacion de actividades
de control administrativos
como: oficina administrativa y
archivo fuera del aula y tendra
por lo menos una
computadora con acceso al
servicio de internet.

Aula didactica. Los edificios
deberan contar minimo con
un aula para impartir el plan
de 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.

S

F-PR-REA-01 RO2
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Rubrica de Valoracién de Pertinencia de las Instalaciones de Capacitacién Laboral

Mobiliario. El mobiliario
debera ser apropiado a la
actividad del educando, sera
seguro comodo y de facil
acceso acorde con los
propositos fundamentales y
los principios pedagoégicos del
programa de estudios
solicitado que promueva el
desarrollo de la actividad
respectiva y 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
propdsitos fundamentales y
los principios pedagdgicos del
programa.

SERVICIOS GENERALES

Biblioteca. Las act|v1dades
gue se realizan en esta area
propician capacidades de
imaginacion, expresion
lingliistica, la representacion
mental, relaciones signo y
simbolo.

F-PR-REA-01 RO2 /(
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Rubrica de Valoracién de Pertinencia de las Instalaciones de Capacitacién Laboral

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

INSTALACIONES Y SERVICIOS ADICIONALES en caso de tener alguna de las siguientes, deberan cumplir con todas Ias normas de
seguridad necesarias para el educando y tener al menos las siguientes caracteristicas:

Primeros auxilios. Se debera
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)

Nombre y Firma del Evaluador */4\
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Q’\o HENACIMIENTO MAYA re z
SECRETARIA DE EDUCACION
(‘0’) ngfﬁ?zég Coordinacion General de Programas Estratégicos

Reporte Final de Evaluacién Académica

Proyecto Educativo lnstitucidnal

Evaluacién de especialistas

Proyecto de désarrdllo_ educativo

Instalaciones espeaales y
equipamiento :

para la adecuada mplementacnon '

del plan de estudios propuesto.
(Incluye descnpaon y VISIta a

instalaciones)

(Lo llena la coordinacién FICL)

F-PR-REA-02 RO2 . R
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coniE e DELESTAB § 36353036 | Coordinacién General de Programas Estratégicos

Reporte Final de Evaluacion Académica

No. maximo de alumnos( X )
con relacion al plan de estudio y al
equipamiento

PROCEDENIE 0 oD ' NO PROCEDENTE

FIRMAS DE RESPONSABLES

r

/S

Coordinadgrde I%acic’)n Integral y Capacitacion Jefe de Departamento. Académico y
Laboral Vinculacion

F-PR-REA-02 RO2



