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Procedimiento para Autorizar Practicas Profesionales en los Jardines de Nifios i

l. OBIJETIVO
Organizar las practicas profesionales en los jardines de nifios de los estudiantes de las escuelas

normales, con la finalidad de unificar criterios para su aplicacién.

Il. ALCANCE
Aplica al personal administrativo del Departamento de Servicios Educativos de la Direccién de

Educacion de Inicial y Preescolar.

1. _ FUNDAMENTO LEGAL l
Ambito Federal
Articulo 55 de la ley reglamentaria del articulo 5° constitucional relativo al ejercicio de las

profesiones en el Distrito Federal. |

Ambito Estatal
Articulos 14 y 15 de la Ley de Profesiones del Estado de Yucatan. |

IV. DEFINICIONES
Documento electrénico: Documento que da como resultado de la organizacién de las Practicas }
Profesionales en los Jardines de nifios.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO r
Administrativo Ejecutivo

1. Elabora oficio de convocatoria a las escuelas normales y los difunde via correo
Directora de Educacién Inicial y Preescolar (
2. Recibe y dar la bienvenida a los representantes de practlcas profesionales de las |
escuelas normales. |
Jefa del departamento de Servicios Educativos de Inicial y Preescolar U
3. Preside la reunién de organizacion. :
4. Da a conocer los criterios para la autorizacién de las Précticas Profesionales. |
Administrativo Ejecutivo
5. Elabora el documento electrénico.
6. Proyecta el documento electrénico a los representantes de las escuelas normales.
Asistente Ejecutiva del departamento de Servicios Educativos de Inicial y Preescolar.
7. Revisa la base de datos de los Jardines de Nifios que aceptan practicas profesionales.
8. Apoya en la ubicacién de los estudiantes de las escuelas normales en los jardines de
nifos.

Administrativo Ejecutivo

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.” \'
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Vil. ANEXOS
Diagrama de Flujo
del Procedimiento 5
No aplica para Autorizar SED 2 Anos 3 Ahos AR Eliminar
= fos
Practicas
Profesionales
Criterios para
. Autorizar 6 . Archivo
Noaplica Practicas SED 6/MesEs Meses 1 Ano historico.
Profesionales
*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacion.
VIl CONTROL DE AMBIOS

20/11/2019 00 Generacidn del documento.
Modificacién del disefio, eliminacién del apartado V.
RESPONSABILIDADES vy actualizacion del apartado
IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO,
28/03/2025 01 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.

IX. FIRMADE AUTORIZACIC’)N DEL DOCUMENTO

Autorizé

QM%WJ@W)@
Mtro. Jai azquez Barceld
Director General de Educacion Basica
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V1.

9. Registra en el documento electrénico la informacién de los Jardines de nifios elegidos
por las escuelas normales.
Administrativo de Correspondencia y Archivo
10. Recibe la solicitud de Practicas Profesionales y la entrega al Administrativo ejecutivo
Administrativo Ejecutivo
11. Recibe y coteja que cumpla con los criterios.
12. ;Cumple con los criterios?
e No, Continuar en la actividad a la 13
e Si, Continuar en la actividad a la 14
13. Comunica via telefénica a la escuela normal para solicitar el reenvio de la solicitud, y
pasa a la actividad 10.
14. Elabora los oficios de autorizacién de las practicas profesionales.
Administrativo de Correspondencia y Archivo.
15. Remite el oficio para el visado y firma de autorizacién de practicas profesionales.
Jefa del Departamento de Servicios Educativos
16. recibe el oficio para visar las solicitudes de practicas profesionales.
17. entrega el oficio visado al Administrativo de correspondencia y archivo.
Directora de Educacién Inicial y Preescolar
18. Recibe el oficio para firma de autorizacién de practicas profesionales y entrega
Administrativo de correspondencia y archivo.
19. Entrega oficio de autorizacién a representante de escuela normal.
20. Elabora la relacién de estudiantes que realizaran sus practicas profesionales en los
Jardines de Nifios, ordenandolos por zona escolar.
Administrativo Ejecutivo
21. Envia por correo a Jefas de sector y Supervisoras la relacién de estudiantes de las
escuelas normales que realizaran sus Practicas Profesionales en los jardines de nifios.
Administrativo de Correspondencia y Archivo
22. Imprime y archiva las solicitudes y autorizaciones de practicas profesionales.
Fin de Procedimiento.

INDICADOR
Indicador

_ Formula
A= (By(C)100
A=Porcentaje
B= Solicitudes
Solicitudes de | autorizacién de
Autorizacion Practicas Porcentaje Semestral 100%
Profesionales
C=Total de
Solicitudes
autorizadas.

_Unidad de medida | Periodicidad

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

Direccion de Educacién Inicial y Preescolar

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Autorizar Précticas Profesionales en los Jardines de Nifios

Elaboracién de la Convocatorias
para las escuelasnommales.

1, Elabora oficio de convocatoriaa las
esauelasnomales y los difunde via
Correo

v
Z. Redbe y dar Ja bienvenita & los
representantes de practicas

profesionales de las escuelas nomales.

4. Da a conoces los criterios para la
autorizacidn de las Précticas Profesionales.

Y

5. Elabora el documento electrénico.

6. Proyecta el documento electrdnico a los
reprasentantes de las escuelas normales.

7. Revisa]a base de datos de fos Jardines
de Nifios que aceptan précticas

8. Apoya enla ublcacion de los estudiantes
delas escuelas normales enlos jardines de
ifos,

9. Registra en eldocumento electrénicols
Informacién de los Jardines de nifios
elegldos por las escuelas nommales.

10. Recibe [ solicitud de Pricticas

Profesionales y la entrega al
Il

11 Recibe y cotefa que cumpla con los
criterios.

12. ¢Cumple con los criterios?

St

3

14, Elabora los oficies de autorizacidn de
las précticas profesionales

Y

15. Remite el oficio para el visado y firma
de autorizacién de practicas profesionales.

Y

16. recibe el oficio para visar las solicitudes
de pricticas profesionales

18. Recibe el oficlo para firmade
autorizacidn de pricticas profesionales y
entrega al Administrativo de

19. Entrega oficio de autorizacléna
representante de escuela normal.

Y
20. Elabora I3 relacian de estudiantes que
realizaran sus prictleas profesionales en

los lardines de Nifies,

21.Envia parcomeo a Jefas de seclory
Supervisoras

Y

22, Imprime y archlva las solicitudes y
autorizaciones de practicas profedonales.

Autorlzaclones de solicitudes

13. Comunica Via telefénica 2 1a escuela
normal para salicitar el reenvio dela
solicitud
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